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و سابللا ب هه 
مھ کرم 


لقد خلق الله البشر 2 أحسن تكوين وجعل منهم الذكر والأنشثى 
الغني والفقير وجعلهم شعوبًا وقبائل ليتعارفوا . إن الإنسان أو العنصر البشري 
لا يستطيع أن يعيش بمفرده بمنأى عن الناس إنما هو كائن اجتماعي تفاعلي 
يتأثر ويؤثر 2 الآخرين ولعل هذه هي البداية لتكوين الموارد البشرية حيث 
إذا أخذنا أساس التكتل الاجتماعي ابتداءًا بالأسرة نلاحظ أن الوالدين 
يمثلون الإدارة والآبناء يمثلون الموظفين الذين يديرون شئونهم ثم تطورت هذه 
الإدارة المصغرة لإدارة أكبر منها تمثلت بالعائلة والقبيلة ومن ثم المجتمع 
بتكتلاته ومؤسساته المختلفة سواء كانت مؤسسات اجتماعية أو اقتصادية 
تعاملت وتفاعلت مع هذا العنصر وركزت عليه بصورته العلمية وبحثت 
العنصر البشري لاستخراج النظريات المنظمة لتفاعلاته وأعماله 2 بيئة العمل 
حيث توالت النظريات التي تحاول دراسة العنصر البشري وتكوين تركيبه 
2 المنظمات. 

ومن هنا فإن إدارة الموارد البشرية من أهم وظائف الإدارة لتركيزها 
على العنصر البشري والذي يعتبر أثمن مورد لدى الإدارة والأكثر تأثيرًا 2 
الإنتاجية على الإطلاق. إن إدارة وتنمية الموارد البشرية تعتبر ركنا أساسياً ب 
غالبية المنظمات حيث تهدف إلى تعزيز القدرات التتظيمية» وتمكحين 
الشركات من استقطاب وتأهيل الكفاءات اللازمة والقادرة على مواكبة 
التحديات الحالية والمستقبلية. فالموارد البشرية يمكنها أن تساهم وبقوة 2 
تحقيق أهداف وربح للمنظمة وكذلك # رقي المجتمع الذي يأخذ بها ويضعها 


ان رارف اشر :فس“ ,تار الامكهداة الأمقل: للعتصيز 
اشن اتف وا فلن ى كا وقدزات» ورات هنا ار 
ا ا و ا کا 
تحقيق أهدافها: لذلك اهتم علماء الإدارة بوضع المبادئ والأسس التي تساعه 
على الاستفادة القصوى من كل فرد 2 المنظمة من خلال إدارة الموارد 
ار هذه الأسس فا من الط وا حار وار واخ افق اليه 
ركو ميلك E‏ 

وتعددت فروع الموارد البشرية ووظائفها فنرى أثرها واضح 4 البيع 
والفتدووة E‏ زات" الاسيان دواد از AE‏ الويديات: كات 
أنواغها 'وإذارة اظ ر ووضخ"التخطكل الحايظ والسقيتية لط ين والتحديت 
وغيرها تكد روا تنكف رم هروع إذارة ااا رة وهتذا ما مول زف علية 
هذا الكتاب. 


الفصل الأول 
المدرب والمتدرب 


يوضح لنا هذا الكتاب الكيفية التي يستطيع من خلالما المدرب تجهيز 
وإعداد وتنفيذ دورة تدريبية لتدريب المدربين ب مختلف مجالات العمل التنموي 
ولكافة مستويات وأنواع التدريب. ويركز بشكل خاص على الترتيبات 
الفنية والإدارية المتعلقة بتدريب المدربين بما يؤهلهم للقيام بعمليات التدريب مع 
مخظلف الفكاك الستتمدكة: و كيو مكابة الد لل ار شد لذأ متطلق هاه 
اخ الدليل: 

محتوى هذا الكتاب هو مُحصلة للعديد من الخبرات والتجارب التي تم 
تبتيها وتطبيقها من خلال آلية عمل برنامج تنمية المجتمعات المحلية ب4 بعض 
من المناطق والبيئات المختلفة بالمناطق العربية. وعليه فان هذا الدليل يعتبر أداة 
فاعلة قابلة للتطبيق العملى 4# معظم المجتمعات المشابهة أو 4 إطار برامج 
التنمية المجتمعية القاعدية بشكل عام. 

من الذي يستخدم هذا الدليل؟ 

هذا الدليل تم تصميمه بحيث يتم استخدامه 4# تنظيم دورات تدريب 
المدربين 2 إطار برامج ومشروعات التنمية القاعدية 4 مختلف تطبيقاتها, 
ومن تم فإنه يستهدف بشكل أساسي الم 

تبويب محتوى الدليل: 


الجزء الأول: مدخل أساسي لفهوم التدريب: ويتناول مفاهيم الاتصال 
والتدريب وأنواع وأشحال التدريب 


الجزء الثاني: دورة حياة التدريب: ويشمل مراحل وخطوات عملية 
التدريب 

الجزء الثالث: معينات التدريب: ويتم فيه استعراض مختلف أنواع المعينات 
التدريبية وآجهزة العرض 
تصنيفاتها المختافة وكيفية #طبيقها 


الجزء القاس؟ تخطيط وتنظيم القدريب: وبمل التتخطيظ الإدار 
والمكتبي وتنظيم التدريب 


الاتصال: 


يعرف الاتصال بأنه نقل رسالة من شخص (لمرسل) إلى شخص آخر 
(المستقبل) بحيث يتم فهمهما بشكل صحيح من قبل المستقبل. 
مكونات دائرة الاتصال: وهي ثمانية مكونات على النحو التالي. 
الفدف؟ المقصود يه الفرطن من الاتصال أو الفركن من فالا اة 
للمستقبل» ويجب أن يكون البدف واضحاً ومصاغاً بآسلوب يجمل المرسل 
قر كاف الال اتفه 
المرسل: هو الشخص الذي يحدد البدف من الاتصال وله حاجة للاتصال 
من أجل التأثير على الآخرين. وهناك مهارات يجب أن يتصف بها المرسل وهي: 
1. بساطة ووضوح اللغة. 
. التعبير عن الأهداف بدقة. 
. اختيار أسلوب العرض المناسب! 
. التحضير الجيد والإلمام بالموضوع. 
. الانتباه إلى ردود الفعل وملاحظة ما يطراً على المستقبل من تغيرات. 
. إظهار الاهتمام بالمستقبل وتشجيعه وخلق الثقة بالنفس. 
المستقبل: هم الشخص الذي يستقبل الرسائة من المرسل. 


(للرساكة: هي الناتج المادي والفعلي للمرسلء ولضمان وصول الرسالة 
بشكل جيد إلى المستقبل يفضل أن تتصف بالآتي: 


٠.‏ أن تكون الرسالة بسيطة وواضحة ومختصرة. 


O UO + WW N 


٠‏ مرتبة ترتيبا منطقيا. 


1 -قناةالاتصال: هي حلقة الوصل بين المرسل والمستقبل والتي ترسل عبرها 
الرسالةه “نذا .ححصي أن تكون فقاة اهال حا مع اا وا 
لطر الاتصنال. 

التغذية الراجعة: هي المعلومات الراجعة من المستقبل والتي تسمح 
للمرسل بتكوين حكم نوعي حول فاعلية الاتصال. 

الاستجابة: هو ما يقرر أن يفعله المستقبل تجاه الرسالة إما لبا أو 
إيجاباً» الحد الأعلى للاستجابة هو أن يقوم المستقبل بها هدف'الرشل: كما 
أن الحد الأدنى للاستجابة هو قرار بتجاهل الرسدالة أو أثله لا يفعل أي شيء 
حول الوسالة.. 

بيئة الاتصال: نقصد ببيئة الاتصال هو الوسط الذي يتم فيه حدوث 
اتال كل هنا هيوه اا ةة 


أنواع الاتصال: وهما نوعان لفظي وغير لفظي 
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(آ) الاتصال اللفظي: هو الاتصال الذي يتم عبر الكلمات والآلفاظ» بحيث 
يعم تقل ارال الصروفية من ف الارسدل: إن أن ااهل اسل 
الى هة مرل واف 

(ب) من المدلولات. حيث تلعب اللغة المستخدمة ودرجة الصوت 
ومخارج الألفاظ دوراً كبيراً ب4 إضافة معاني أخرى للرسالة. 


2 


بك الواقع لا تظهر فواصل بين نوعي الاتصال» إذ أنهما يستخدكان معا 
لدعم كل ما الآخر ‏ توصل القيم والحاسني إلا ا1 تركر 
على الاتصال اللفظي وهذا الأمر قد يؤدى إلى عع فاء اى وكفاءة الاتصال 
صقل دوت أى توغ هن التراقق أو التمارض بين اكوا الى وغير اللفظى. 
وللاتصال اللفظي مقومات أساسية هي : 


e‏ التكرار. 


٠‏ المجاملة والتشجيع والتجاوب. التغذية الراجحة. 
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(ب) الاتصال غير اللفظي: هو الاتصال الذي لا تستخدم فيه الآلفاظ أو 
الكلمات» ويثم نقل الرسالة غير الافظية عبر نوعين من الاتصال هما: 

لغة الجسد: مثل: 

تعبيرات الوجه. 

حركة الحرضم والسالحبية: 

اتاد وطلويقة ال 

حركة ووضع اليدين والڪفين. 

حركة ووضع الرآس. 

حركة ووضع الأرجل. 

حركة ووضع الشفاه والفم واللسا 


12 


الاتصال الرمزي: لتوصيل القيم والأحاسيس للمتلقي مثال على ذلك: 
ه الشعر: اللحيةء الشارب» الحلاقة» التسريحة. 
٠‏ العلامات: مثل الوشم... وغيره. 
٠‏ الجواهر والحلي. 
٠‏ نوع وآلوان الملابس. 
٠‏ نوع وموديل السيارة. 
ه٠‏ نوع المنزل وموقعه. 
٠‏ المقتنيات (هاتف محمولء بيجرء الخ...). 
هه مڪان الجلوس. 
٠‏ المسافة بينك وبين الآخرين. 


وللاتصال غبر اللفظي خمسة مقومات هي : 
٠‏ تواصل العينين. 
٠‏ الابتسام. 
٠‏ إظهار الاهتمام. 


ل الاسترخاء. 


ف التجادب: 


مميزات الاتصال الفعال: 
٠‏ تقوية العلاقات. 
٠‏ يساعد 4 بناء الثقة والتعاون. 


ه بساعد على إزالة اللبس وسوء الفهم ويقلل المشاكل 
والخلافات. 
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معوفات الاتصال: 
E EY 4‏ 
٠‏ عدم الاهتمام بردود فعل الآخرين. 
<القفالن والفزقية 
و“ الفاق بين ا ان الا غير ا اش 
د التقديم اتخاظطع. 
ه الشرود وعدم الانتباه. 
الاتصال في التدريب: 
بناءً على تعريف الاتصال فإنه يمكننا أن تُعرف التدريب بأنه نقل 
محتوى تدريبي أو مهارة تدريبية من شخص (المدرب) إلى شخص/ أشخاص 
آخرين (متدربین) بحيث يتم فهم محتوى أو اكتساب المهارة بشكل صحيح 
من قبل المتدربين. 
وبالرجوع إلى مكونات دائرة الاتصال الثمانية وربطها بالتدريب يمكن 
الوصول إلى الآتي: 
1 -الهدف: 
مر الضروري أن يكون البدف من الاتصال 2 التدريب معروفاً قبل 
البدء فيه» وبشكل عام فإن هدف التدريب يجب أن يكون: 
ا 
ا غاا ار ك 
3 "وتنا بدي سع ف ت یرت 
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2 -المرسل(المدرب ): 

هو الذي يقوم بنقل الرسالة (المحتوى التدريبي) من خلال قناة اتصلل 
(أساليب التدريب) إلى المتلقين (المتدربين). ويعتبر المدرب محور عملية الاتصال 
القدريس: 

3 -الرسالة(المحتوى التدريبي ): 

يجب أن يتم إعدادها ومراجعتها مسبقا قبأًايعرضها على المتدربين» 
ويجب أن تكون واضحة ومحددة وقابلة للتطبيق بواسطة المتدرب؛ ولذلك 
يجب مراعاة اختيار المعينات التدريبية وآساليب التدريب المناسبة لتوصيل 
المحتوى أو المهارة للمتدربين بصورة بسيطة وسهلة. 

4 - قناة الاتصال ( أسلوب التدريب): 

عبارة عن الأداقي المعيكايدة التدريبية أو أساليب التدريب التي تم 
اتد اا من قبل الد ر توهيل الى الى او اهار لمرن 
ويجب على المدرب آن يراعى الفروق الفردية بين المتدربين وذلك عند اختياره 


اة الاتضاق/: #اليب: العدويت/.والمعيتات التدريبية. ف توضيل. الممتوق 
التدريبى أو المهارة المحددة. 


5 -المتلقين (المتدربين): 


هم الأفراد الذين يتلقون المحتوى التدريبي أو المهارة أو الاتجاه المحدد 
والذين يُتوقع منهم استيعاب ذلك وإظهار ما يدل على الفهم (التغذية الراجحة) 
ثم تطبيق ما يتم التدريب عليه. 
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6 -التغذية الراجحة: 
وهي ما يصدر عن المتلقي (المتدرب) والذي يفيد بأنه تلقى المحتوى 
الأوونس واسكرهية ان 
7 -الاستجابة: 
هي ما سيقوم المتدرب بأداثه من مهام/ مهارات/ أعمال/ اتجاهات نتيجة 
ما لأاكتتيه ده كلذل وک 
8 -بيئة الاتصال(بيئة التدريب): 
وهي كل المؤثرات المحيطة بالمكان والآفراد المرتبطين بالتدريب من 
تحويزات: الفاغ : الأجهرة و لهد ات الهو الك اك وا ليلذت 
المتوفرة... إلخ. 
السمات الشخصية للمدرب الجيد: 
٠‏ الإنصات الجيد. 
٠‏ توصيل المعلومة بصورة واضحة. 
٠‏ الاتصال غير اللفظي الفعال. 
٠‏ الاتصال اللفظي الفعال. 
المشاركة. 
٠‏ وزن الأمور. 
.5 الال وان 


٠‏ التمكن من المادة العلمية. 
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الفسناظة يف الداع 
الو 

ل وخر 
الذوق الرفيع. 
ال اا 


تقمص الأدوار بصورة جيدة. 


رحاية الصدر. 
الواقعية. 

الإبداع والابتكار. 
اللفاقية: 
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الجزء الأول 
التدريب والتعليم 


الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادرا على: 
د ١‏ التمرف على مف اوري 
ف التعرف غلى مفهوم وتماذج التعلم: 
٠‏ معرفة الفرق بين التدريب والتعليم. 
ف ترف على اسداف وفواكد الكدريت. 


ل التعرف على مراحل وآنواع التدريب. 
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مفهوم التدريب: 

يعرف التدريب يانه "النشاط المستمر لتزويد الفرد بالمهارات والخبرات 
والاتجاهات التي تجعله قادرا “على مزاولة عمل ما بهدف الزيادة الإنتاجية له 
وللجهة التي يعمل بهاء أو نقل معارف ومهارات وسلوكيات جديدة لتطوير 
حفاءة الفرد لآداء مهام محددة 2 الجهة التي يعمل بها . 

مفهوم التعليم : 
خلالها يتم تنمية القدرات الفكية والتطبيقية بشكل عام. 


نموذج تعليم الصغار: 

فليم السار هو كلك الققاط اذى يتم هيه وكيم اة ا 2 
أيدي المعلم ليقرر من يتعلم؟ وماذا ومتى يجب أن يتعلم؟ يكون دور التلاميذ 
كا وقح كيه السار نهو دون الستقيل الاك ارجات الله وما اة 
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E ak‏ لتحت aE‏ :لتقو رركن بهن نحل الي راك 
وعيهم بالتعلم يجعلهم يتمركزون ويجتمعون حول المحتوى الذي تقدمه 
GE DS‏ سية د ضايف اعفان مد عت MELE‏ 
المعلومات. 

نموذج تعلم الكبار: 


تعلم الكبار هو ذلك النشاط المخصص اللكارقوزو المجهود الذي يبذله 
وها رمك و رسفي ولا 
يكون مرتبطأ بشكل مباشر بوظيفة. عندما/ب تعلم الكبار بصورة منظمة 
2 الف الأزل سو القرن ر قل وة ار فلتي که 
هو نموذج تعليم الصغار» وكانت النتيجة آنه حتى وقت قريب كان يتم تعليم 
الكبار كما لو أنهم/أطفال. هذا هو ما يبرر المتاعب العديدة التي لاقاها 
فلم انك ر ل الى اا ااه :اران و اتخات وا ار اليه 
لذلك بدأ الجدال حول نموذج تعليم الصغار على أنه ربما لا يكون مناسبا 
لكان ارده اق الكان يبون سكل ا فلن ار 
بأنفسهم © تحديد متى وكيف وماذا يتعلمون. ولكن حتى الخمسينات لم 
يكن قد بدا بعد البحث التجريبي على تعليم الكبار ولم تكن الاختلافات 
الهوفاق و التكبار دق E‏ يخمووة بجاد نوكا تسدرات: 
کن ا رة إن فاو د افيد مجو بها اندم ا 
تطاق) التعلم اي٠‏ ك هن اا ارات الان و يه بد 
الحقيقة أيضاً يوجهون أنفسهم بأنفسهم كمتعلمين. 
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ماذا نعرف عن الكبار كمتعلمين : 

أ) يحتاج الكبار إلى معرفة لماذا يتعين عليهم تعلم شيئاً معينا. 

ولذلك فإن من المهام الأولى لمعلم الكبار هو تنمية "الحاجة إلى المعرفة" 
عند المتعلمين بأن يوضح قيمة ما يتعرضون له 2 حياتهم وأدائهم» على المعلم 
على الأقل أن يثبت هذا بواسطة الاستشهاد من خبرته أو خبرة أحد إلثاليحين 
2 هذا المجال والأفضل من ذلك أن يقدم خبرات حقيقية أو مشابهة تمكن 
المتعلمين من معرفة فوائد أن يعرفوا وما يمكن أن يفقدوه إذا لم يعرفوا. 

ب ) لدى الكبار حاجة عميقة لأن يوجهوا أنفسهم بأنفسهم. 

تعريف علم النفس 'للراشد" هو ذلك الذي حقق مفهوم الذات بحيث أنه 
مسئول عن حياته واتخاذ قراراته وتحمل نتائجها. عندما نصل إلى هذه النقطة 
من امتلاكنا "مفهوم الذات" فإن الحاجة إلى أن نُعامل كراشدين من قبل 
الآخرين» تنمو داخلنا ونحتاج إلى أن تعامل على أننا قادرين على تحمل 

ؤولية أنذ . 1 

ج ) الكبار لديهم حجم أكبر ونوعية مختلفة من الخبرة عما يمتلكه الصغار: 

كلها الل اطول كلما كانت خبرقا أكفر: رکا ترا کے رات 
متنوعة لديناء وهذا المخزون الكبير من الخبرة يؤثر 4 التعلم بطرق متعددة 
أهمها: 

٠‏ يأتي الكبار إلى الموقف التعليمي بخلفية من الخبرة التي 2 ذاتها مورد 
غني لتعلمهم هم أنفسهم ولتعلم الآخرين» لبذا ففي تعلم الكبار 
تأكيد أكثر على استخدام طرق التعلم المستتدة على الخبرة مثل 
المناقشات وتمارين حل المشكلات أو الخبرات الحقلية. 
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فلن كاز ع رسع تعره و ا و نين ا 
الجديدة والمهارات ويعطونها معنى أكثر غنى وخصوبة. 
مطالقة SENE Aa‏ زرف لاحم اناك وا تددن 
وأقناكل القساة ركه و الا 
مجموعات الكبان هى إذا مجموعات غيو متجاسة مما شاب اما 
نظرية تعليم الصغار: 
تروكه درو عله انسار فلي الاو لأ 
٠‏ الصغار يتقبلون ما يقال لبم من معلومات دون تردد. 
| الحغان الدووه قور غ لل ا ی 
8 الصغار لا يحتاجون لربط خبراتهم السابقة بمعارف ومهارات جديدة. 
° الصغار لا يحتاجون أن يكون لبم دور 2 إدارة العملية والتحكم ے2 
E‏ 
لفيا بع القورة على E‏ قن لا E‏ 
نظرية تعليم الكبار: 
ترحك نكري فلن :حصي وغلى لبان الا 
ون إلككيا و يلون فت اتر کک کی کرات ا 
م" الك ليس لو القدرة على اک ای لفقو ع 
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٠‏ الكبار لا يقبلون أفكار وخبرات الآخرين بسهولة فهم يميلون لأن 
ووا بتكت کن 

٠‏ الكبار يتعلمون بسهولة الأشياء التي تفيدهم. 

٠‏ الكبار يتعلمون بشكل آحسن عندما يكون لهم بعض التحڪم ج 


بيئة التدريب. 
٠‏ الكبار يتعلمون الأشياء ١‏ لجديدة التي يمكن ربطها بخبراتهم 
السابقة. 


الفوارق بين تعليم الصغار والكبار: 


هناك مفاهيم أساسية لتوضيح الفوارق بين تعليم الصغار والكبار كما هو موضح 
بالجدول التالي: 


الفوارق بين تعليم الصغار والكبار 
منهج تعليم الكبار 
(التعليم الذاتى) 
أحد مصادر المعرفة 0 
زْ على المشكلة أو القضية 
الحافز/ الداة اك رذ 


غير رسمىيء» تقدير واحترام» 
مشاركة وتعاون 


جو التعليم 


تحديد الاحتياجات بالمشاركة 


تحديد الأهداف 

بالشارك: 

الأساليب التعليمية تعتمد على الخبرة 
التقييه بالمشارحة 


حتت 


الفترة الزمنية يستمر مدى الحياة 
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الفرق بين التدريب والتعليم : 
هناك فوارق بين التدريب والتعليم يمكن توضيحها فيما يلي : 
تتلاءم الأهداف مع حاجة أهداف سلوڪية محدده لتجعل 


الفرد والمجتمع بصفة عامة. | العاملين أكثر كفاءة وفاعلية 27 
وظائفهه 


لحاجة اللا #افعلية. 


الجديدة. 
معلومات ومهارات. 


أهداف التدريب: 
تشمل أهداف التدريب ولا تقتصر على الآتي : 
ف نخسن الاين ا لخارك اليتية والوظيفية leis‏ 
والقدرات لإنجاز العمل على أكمل وجه. 
٠‏ تطوير أساليب الأداء لضمان أداء العمل بفعالية. 
كم الكفاءة الأتناجية للفرة. 
+تجنيق الموج لتر ون والولساء. 
4 الاه ا انناب الأقط اف تعن انين 
ه توفيراحتياجات المؤسسة من القوى العاملة. 
د اة ن كا واا واا دمن اي ا 
والأذواكةو الآ خيرة ل افص ن مک 
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e‏ مساعدة كل موظف على فهم وإدراك العلاقة بين عمله وعمل 
الآخرين وبين أهداف الجهة التي يعمل بها. 
فوائد التدريب للأفراد والمؤسسات: 
التدريب الجيد يؤدي إلى فوائد للأفراد الذين يتلقون التدريب 
وللمؤسسات التي يعمل بها هؤلاء الأفراد على حد سواء. فمن الفوائد التي 
تعود على الأفراد المتدريين ما يلى: 
ل تحسين الأداء. 
٠‏ زيادة المقابل المادي. 
٠‏ زيادة فرص الترقي إلى وظائف أعلى أو الحصول على وظيفة 
أما بالنسبة للمؤسسات فمن الفوائد المتحققة من التدريب ما يلي : 
٠‏ يؤدي إلى زيادة الإنتاجية والمخرجات من خلال تحسين المهارات والأداء 
الوظليقى: 
٠‏ زيادة جودة المنتجات مما يزيد من إشباع حاجات العملاء. 
e‏ تحسين صورة المؤسسة مما يؤدي إلى جدب المزيد من العملاء 
واظفين المحتملين. 
تقليل التكاليف وبالتالي زيادة الأرباح من خلال تحسين وتحديد 
الأدوار والصلاحيات للعاملين بالمؤسسة. 


٠‏ للتدريب أثر تطبيقي إذ إن التدريب الناجح يشجع الآخرين بالمؤسسة 
على اكتساب معارف ومهارات وأفكار وتقنيات جديدة. 
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٠‏ وجود وحدة تدريب بالمؤسسة يحسن من قدراتها على إدخال دعم أو 
قير ا ات و اتل هديها طت اردنت 


أنماط التدريب: 
تصنيف التدريب: هناك عدة أسس لتصنيف التدريب منها : 


(أ)التصنيف حسب مكان التدريب: 


٠‏ التدريب الداخلي: هو تدريب الشخص داخلا)لؤسسة 
يعمل بها. 


لدي 


المؤسسة التى يعمل بها الموظف. 
( بپ )ال لتصنيف حسب المرحلة. 
٠.‏ تدريب ما قيل الخدمة: وهو التدريب الذي يخضع له الملتحقون 
حديثاً بمؤسسة ماء أو لتأهيل أشخاص تمت ترقيتهم لوظيفة 
أعلى داخل المؤسسة أو إسناد مهام جديدة إليهم. 
أثناء الخدمة والذين يؤدون مهام محددة. 
( ج ) التصنيف حسب مستوى التدريب : 
۰ تدريب صويري 
۰ تدريب تشغيلي 
۶ تدريب تطبيقى 
(د ) التصنيف حسب مجال التدريب. 
۰ تدريب تنموي 
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۰ تدريب مهني 


ه تدريب إداري 
٠‏ تدريب فني 
الأنشطة التدريبية : 
هناك العديد من الأنشطة التدريبية إلا أن أكثرها شيوعاً هي : 
فك ENE‏ 
٠‏ ورش العمل 
ف ارات اا 
٠‏ تبادل الخيرات. 


القفرويية لاقن 
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الجزء الثاني 
دورة حياة التدريب 


٠‏ تقدير الاحتياجات التدريبية. 
٠‏ تصميم وتجهيز التدريب. 

٠‏ تتفيذ التدريب. 

٠‏ متابعة وتقييم التدريب. 
دورة حياة التدريب : 


الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على: 
ه فهم واستيعاب دورة حياة التدريب. 
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ف محر اهت رق ف كدير الاخ اجات الشورينية: 
هذ اور افال الاخ اة ار ةراج د قات اها 
د الام الكامل وسا جم ااا ت ال س تخرضن ادرب 
٠‏ القدرة على اكتشاف الاحتياج على مستوى الوظيفة وعلى مستوى 
الأشرادم اجا يتات عليه 
لدورة حياة التدريب أربع مراحل متداخلة هي : 
٠ه‏ تقدير الاحتياجات التدريبية. 
٠‏ تصميم وتجهيز التدريب. 


ه تتفيذ التدريب. 


ه٠‏ متابعة وتقييم التدريب. 
ويوضح الشكل التالي تلك المراحل الأربع : 
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ويمڪن استعراض ڪل مڪون من مڪونات دورة حياة التدريب 
أولاً: تقدير الاحتياجات التدريبية: 
1. الاحتياج التدريبي: 


هو مجموعة مخ الممازاف والعارف والاتسافات الخد الى اكه 
4 مؤسسة أو وظيفة معينة من أجل القيام بآداء مهام معينة بشكل أكثر 
كفاءة راغا يحدث الأحهاء القدريبى دما قكوة وناك ك بين الآداء 
الى الت أو اله ر ا امات اة اا ا درو موسي 
أو وظيفة معينة من أجل القيام بأداء مهام معينة بشكل أكثر كفاءة 


2. تقدير الاحتياج التدريبي : 


القرارات ريك الفط انط مذ الا تاجات 
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تحديد الفئّة المستهدفة بالتدريب. 
تعريف وتحديد الاحتياجات. 

قياس مستوى القصور ومعوقات الأداء. 
ترتيب الاحتياجات حسب الأولوية. 


تحديد أهداف التدريب بناء على نتائج تقدير الاحتياجات. 


وعن طريق عملية تقدير الاحتياجات التدريبية يمكن التوصل إلى الآتي: 


نوع ومستوى التدريب المطلوب. 


الأفراد الذين يحتاجون إلى تدريب. 


فوائد وأهمية تقدير الاحتياجات التدريبية للأفراد والمؤسسات: 


يوفر معلومات أساسية يتم بناءً عليها وضع المخطط. 

يقود إلى التحديد الدقيق لأهداف التدريب. 

يساعد على تصميم برامج تدريب موجهة للنتائج. 

يؤدي على تحسين فعالية وكفاءة التدريب من خلال الاستهداف 
الأفضل. 

يحدد المستهدفين من التدريب. 

يحدد نوعية التدريب. 


الخافياف کا ا الوظاكف» المسقولياف و کک اک 
فيما يتعلق بالتدريب. 
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ه يحدد الصعويات ومشاكل الأداء التي يعانيها العاملون بالمؤسسة. 
٠‏ يوفر وثائق ومواد للتدريب. 
ا سكا ك ت م ن فة او اة ات 
ه٠‏ يساعد المدربين على تصميم برامج تلبي احتياجات المتدرب بدقة. 
ه يساعد على تجنب الأخطاء الشائعة 2 التدريب وح إطافعة 
الكفير من الوقت 2 تثاول بعض الموضوعات اكم غير البامة 
فیا نلا عن الموضوعات كبيرة الأهمية وغير معقدة. 
المعلومات الهامة التي يوفرها تقدير الاحتياجات التدريبية: 
٠‏ تحديد نوع التدريب المطلوب ومكان إجراء التدريب. 
٠‏ الجدول الزمني للأنشطة التدريبية. 
٠‏ الموارد المطلوبة للتدريب (مواد بشرية» مالية» ... الخ). 
٠‏ اختيار وتمييم موأ”أساليب التدريب المناسبة. 
4 عن ا تال و اا و وا او 
٠‏ الثرويً للمجالات الجديدة 2 التدريب. 
التقدير الفعال للاحتياجات التدريبية: 
هناك الكثير من الصعوبات التي قد تحول دون التنفيذ الفعال لتقدير 
الاحتياجات التدريبية على أرض الواقع فهناك مشاكل متعلقة بالموارد من 
جيك الو قف وا لفك نيف إضرافة لنب ET ES AN E‏ 
بالفاههم والسفات: اليسية: ودوك هذه الاموو ف اتراكل الاوك متا 
بشكل عام 4 تصميم إجراءات عملية لتقدير الاحتياجات التدريبية بشكل 
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ملائم. فالاحتياج يعبر عن الفجوة بين الوضع الراهن (ما هو كائن) والوضع 
المأمول أو المثالي (ما يجب أن يكون). 


إذا طبقنا هذا المفهوم على متدرب ما فَإِنَ ذلك يحدد (الفجوة 2 
القدرات) وهي النقص # المعارف والخبرات"والسلوك والاتجاهات التي تحول 
دون القيام بآداء المهام الوظيفية بالمستوى المطلوب. 


إحتياج > اختلاف أو نقص ما يجب ان يكون 


ميرة هذا النموذج أنه يفرق بين نوعين من الإجراءات المحتملة عند 
اة خدير الله اجات خلى ا القالن؛ 


المعا فا و المها ا“ ما هي المعارف والخبراث 
ما هى المعا 
هي رف والمهارات والاتجاهات 


الاتجاهات التي يملكها CG‏ 
0-0 المطلوية للوظيفة 
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تأهيل الموظف للوظيفة: وذلك باختيار وتوفير التدريب المناسب. 


تفصيل الوظيفة على الموظف: وذلك بأن يعاد تحديد الوصف الوظيفي 
مهام ريات 'شتاغل «الوظيقة) لاسي سارف .مهاراك واتجاهات 
الولف 

معرفة مستوى الاحتياج: هناك مشكلة حقيقة تظهر عند قياس فجوة 
القدرات وذلك يسبب ضعوبة تحديد المستوى آلحالى للمغارف: رات 
والاكوا هات تشقون :ا O‏ لقني هنل كد ليسا شاك 57 


كرا فم کو دا اورمد سو ی 
معرفة الشخص بهذا 5911 وعدومة تماماً. 
يعدن البرك الخو لحت ا غير اة 
قدر مناسب من المعارف والمهارات للقيام بالمهام لكن الأداء غير 


فعال. 
المستوى المطلوب لتحقيق دقة وانتظام الأداء. 
الجمع بين الدقة والسرعة 2 الأداء. 


ويمكن تحديد نوع التدريب بناءاً على مستوى الأداء المطلوب على مستويات الأداء على 
النحوالتالى 
(4)الدقة مفادق» مارات ا امات للأذاء قى 
(3)الكفاية | قدر مناسيب من المعارف» المهارات والاتجاهات للقيام بمهام وظيفية 


محددة. 


(1)الانعدا 
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وق معظم الأحياق موجه الغدريب انج كاله الآدام بين السحويين 
الثاني والرابع. 

مستويات التدريب: 

بعد تحديد فجوة الاحتياج التدريبي تأتي مرحلة المعالجة وهي تحديد 
مستوى التدريب المطلوب للفرد لردم تلك الفجوة... وهناك ثلاثة مستويات 
للتدريب: 

التدريب التنويري: 

المستوى الأول الذي يتم توفيره من التدريب والغرض منه رفع الوعي لدى 
المستهدفين فيما يتعلق بأهمية موضوع أو أمر ما. وهذا النوع من التدريب 
گے القام الآول. إلن .رذع الفجوة نين المسغرى. الأول .والقاتي من 
الاحتياجاث القدريبية. 
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التدريب التشغيلي: 
هذا النوع من التدريب يشمل نوعين من المتدربين: 
الفوع الأول: هم المتدربون الذين لا يملكون قدراً كاضاً من المعارف 
النوع الثاني: هم الذين يملكون قدرا مناسباً من المعارف والاتجأكئات 
اللازمة للقيام بمهام وظيفة محددة وهذا النوع من التدريب 
يهدف إلى رفع مستوى أداء الذين 2 المستوى الأول والثاني 
الم الستوف ات 
التدريب التطبيفي : 
هو التدريب المتخصص ك مجال عمل المتدرب وربما يفيد هذا النوع ج 
بيئة تشابه الظروف التي تتطلبها مسؤولياته الوظيفية. وهذا النوع من التدريب 
يدف :]ل رق مستوى#ؤداء مر#السستوى ا لقانت إلى الستوى الزايه: 
مفاهيم الإدراك المحتملة للاحتياجات التدريبية : 
هناك نوعان من مفاهيم الإدراك هي : 
أ) الاحتياجات غير المدركة: 
6 “لتك ل اعد على جر ركم (اللامكدن نفدت ]لاه کل ارک 
الخاصة بعفجوة الأداء). 
٠‏ مشكلة أداء مُدْركة ولكن ليس هناك وعي بأن هذه المشكلة 
بسبب نقص التدريب. (الشخص بحاجة إلى توعيته بدور التدريب 
2 معالجة مشكلات الأداء). 
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ب ) الاحتياجات امُدركَة : 

٠‏ مشكلة أداء مُدْركة حيث أن هناك وعي بنوع التدريب المطلوب 
لكن ليس هناك قدرة على تحديد كمية التدريب المطلوبة 
(الشخص يعي بالمجال الذي يحتاج فيه إلى تدريب لكن لا يمكن 
الاعتماد عليه 2 تحديد كمية ومستوى التدريب المطلوب. 

٠‏ مشكلة أداء مُدْرّكة معه امتلاك المقدرة على تحديّك نوع وكمية 
التذزيب المطلوت:(الشتخضن: الذي يعن تما وة اكه التدرنيية) 

وسائل جمع المعلومات حول الاحتياجات التدريبية للمؤسسة : 

٠‏ تحليل السجلات الخاصة بال مؤسسة: إحصائيات العاملين» تقارير 
التدريب» تقارير الأداء للأفراد» القرارات الخاصة بالقوى 
العاملة... إلخ. 

٠‏ المقابلات الرسمية وغير الرسمية مع المسئولين الرئيسيين. 

٠‏ الملاحظات المباشرة. 

٠‏ مسح المناخ العام: لمعرفة شعور واتجاهات العاملين نحو الأعمال التي 
يقومون بها. 
عن الاحتياجات التدريبية عن طريق الاستبيان المناسب للوظيفة 


التي يشغلها الموظف. 
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الاحتياجات التدريبية على المستوى الوظيفي : 

الاحتياج على المستوى الوظيفي يوجه لتحديد المعارف» المهارات 
والاتجاهات المحددة المطلوبة للأداء المناسب لوظيفة ما. ولإجراء ذلك فمن 
الضروري القيام بالآتي: 

أ ) تحديد طبيعة ومحور المهام والعمليات التي تغطيها الوظيفة المحددة ( تحليل 
الوظيفة): الوظيفة تشمل العديد من المهام التي يتطلب أن يقوم بتاشاغل 
الوظيفة والغرض من تحليل الوظيفة يكمن : 

٠‏ تحديد المهام المدرجة تحت عنوان الوظيقة,المعنية. 
ه٠‏ مساعدة الموظف على تحديد أهم هذه المهام. 

وينتج عن هذه العملية قائمة من المهام التي من المطلوب أن يقوم بها شاغل 
الوظيفة بعد ذلك يتم تحديد مستوى أداءه لكل واحدة من هذه المهام حتى 

ب) تحديد المهام التي تُعطى الأولوية في البرنامج التدريبي: ويعتمد تقدير 
الاحتياج التدريبي لهذه المهام على ثلاثة اعتبارات: 

٠.‏ مدى صعوبة أو سهولة تعلم المهمة. 

ولذلك تتمثل أهمية تحليل الوظيفة 2 أنها تفيد المدرب 4# استبعاد بعض 

المهام غير البامة نسبيا والتركيز على الأكثر أهمية والأكثر تكرارا والتي 
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استمارة إجراءات تحليل الفجوة للوظيفة 


ليس بالضرورة التدريب على كل المهام إذ سيتم حذف 
نوتف الخطواتالقالنة 
اذ فق e‏ امعد نطلل SA‏ لقاع لسك بريه E‏ لكر 


تكرار القيام بكل مهمة | التالي: 

من هذه المهام 1 - بشكل دائم ومستمر. 
2 - بشكل منتظم. 
3 -أحيانا. 
4 - نادراً. 


3 - حدد الأهمية النسبية | استخدم نظام حساب لكل مهمة على النحو التالى. 
لكل مهمة . 1 - غاية 2 الأهمية. 
2 - متوسطة الأهمية. 
3 - قليلة الأهمية. 
اسمتخدم كل نخان لحكل وة على التي افاي 
1 - غاية 4 الصعوية. 
عة جداً. 
3 - متوسطة الصعوبة. 
4 -سهلة. 
5 -انسب هي النقاط" | لهام ال تعرز مجموها "أقل من التغاط حي الأكخر 
بالنسبة لكل مهمة . أولوية وهي التي يجب أن تُضمن 4 البرنامج التدريبي. 
6 راج القائمة لتحديد | من المعلومات الموجودة على القائمة والتي تمت 2 الخطوات 
المها مڳل يتم التركيز السابقة» يمكن تقليص العدد والاقتصار فقط على 
المهاء الى يثم التركيز عليها. 
من الأفضل الحصول على التأكيد حول النتائج التى 
توا الا .من ال فاص امون بالمؤسينية او مه 
شخصيات أخرى مارست نفس هذا العمل من قبل. 
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استمارة تحليل الفجوة للوظيفة 
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الاحتياجات التدريبية على مستوى الفرد: 

دين الأحماجاه التدرمية على مشكرى الفرد هو ريف الامتياج 
كشي كور اف وی وانهار أكؤا لا امات ا 
والمستوى المآمول للشخص المعني بمهام وظيفته. وبما أن البدف النهائي 
للتدريب هو تزويد الأغراد المتدربين بالمستوى المطلوب من الكفاواقياء 
بوظائفهم فإن هذا المستوى من تقدير الاحتياجات يمثل القاس الاين 
كل مستويات تقدير الاحتياجات التي ذكرت 4 السابق. 


وتتمثل أهمية تقدير الاحتياجات على مستوى الفرد في أنها تساعد المدرب على 
تحديد: 


۰ من يحتاج إلى تدريب؟ 

٠‏ ماالذي يحتاج إليه من تدريب؟ 

ه كيف يمكن تحقيق ذلك بالشكل الأفضل؟ 
وهناك طريقتان لتقدير الاحتياجات التدريبية على مستوى الفرد : 
. تقييم الآداء. 

4 ا 

أما الأسباب المتعبة من خلال هذه الطرق فإنها تشمل الآتي : 
« المللاحظات. 

٠‏ النقاش الجماعي. 

و5 انات 

٠‏ الاختيارات. 
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e‏ السجلات والتقارير. 
٠ه‏ المقابلات. 


ه٠‏ عينات من العمل. 


استمارة إجراءات تحليل الفجوة للفرد 


التى تود تضمينها ے النشاط 
التدريبي : 


يتم أخذ هذه المهام من استمارة إجراءات 
تحليل الوظيفة وهى تشمل فقط المهام التى تم 
تحديدها ڪمجالات للتدريب 


تحديد الأجهزة» المعدات والمعوقات والظروف 
التي سيقوم فيها الموظف بأداء عمله فيها . 


ما هو المستوى الحالي الذي يؤدي به الموظف 
كل واحدة من المهام المحددة . 


إذا .ركان هناك" اخ ن ها يفوم هة 
الموظف حاليا وما يجب عليه القيام به فهذا 


يعد دليلاً على وجود فجوة . 


ليست كل الفجوات التى يتم تحديدها 
تقطلك درا ها 
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استمارة تحليل الفجوة للفرد 


المستوى الفجوا 
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ثانياً: تصميم وتجهيزالمحتوى التدريبي : 
الموضوع: تصميم وتجهيز المحتوى التدريبي. 
الهدف: عند نهاية البرنامج يكون المتدرب قادرا على: 
ج القدرة على ضباقة أهداف الى وا حرا تات علبي 
٠‏ معرفة كيفية الإعداد والتجهيز لتصميم محتوى وحقيبة تدريبية. 


صياغة أهداف المحتوى: 


يتم صياغة أهداف المحتوى بالشكل الذي يوضح الأشياء التي سيكون 
العدوب كاد هلي داكي اا الو الو هيد ع اكاك 
القدريية إن أقداف هناف كلاق مجالات يسني القررك: عليه : 


45 


(أ)المعارف: 


على الرغم من أن المعارف وحدها لا تؤدي إلى تغيير ب2 الآداء؛ إلا أن 
SLs‏ لاشو كوه AR‏ رقمو عه مين سوباك ادي 
E‏ ا ك ان امواضوهاف الى ديه 
شل سار هلي ادا لون وفك الى رفو من ورحة الد واه 
الا ا 

( ب )المهارات: 

من السهولة كتابة أهد اف التعلم بالنسبة للم المتعلكة بالمهارات» حيت 
كحأهداف بصورة محددة أكثر منها 2 المجمؤعتين الأخريين. 

(ج) الاتجاهات: هذا هو أكثر المجالات إثارة للجدل 2 التعلم وأقلها 
قابلية للقياس» لكن مرا هة بمكان وضع أهداف:متعلقة بالاتجاهات 
عند صياغة أهداف التدريب. 

هناك العديد من القوائم سابقة الإعداد ‏ أدبيات التدريب فيما يتعلق 
بصياغة أهداف التدريب» هذه الأفعال تستخدم ے2 ترجمة الاحتياجات إلى 
مؤشرات آداء. 

بعض الأمثلة لصياغة أهداف تدريبية : 

بنهاية الدورة التدريبية يكون المتدرب قادراً على: 

هن اخ جلي ار ا ت 2 
٠:‏ اقباس تان اساسا ت الزوافيه على الوا رين عة القطاع التفليدى: 


٠‏ تعليل أثر نظم الري الحديثة على دخل الأسر الريفية. 
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أفعال الأهداف المتعلقة بالمعارف: 


يحلل - ينصف - يوضح - يقارن - يحدد - يصف - يفرق - 
يميز - يقيم - يشرح - يعبر - يسمي - ينظم - يدرج - يسجل - 
يكتب - يعرف. 


أفعال الأهداف المتعلقة بالمهارات: 

يجمع - يعتمد - يوصل - يبني - يتحكم - يصمم - ينافش - 
يرسم - ينفذ - يصلح - يركب - يصيغ - يقيس - يعالج (بيانات) - 
يظهر - يطبق. 

أفعال الأهداف المتعلقة بالاتجاهات: 


تصميم المحتوى التدريبي : 

بعد أن يتم تحديد وتوضيح أهداف التدريب» فإنه من الضروري تحديد 
المتعالاشة الى سور فك تلن "عدون CI‏ تصني رشلا E‏ 
المحتوى التدازيب يوهي خطوة هامة جداً ب ترجمة أهداف التدريب إلى برنامج 

بشكل عام فإن المحتوى التدريبي هو عبارة عن حصر لكل المحتويات 
اوا حب القن طب كا اذاه يقل الوستوهات الرقيسيية و ارغ 
وقد يمتد إلى مرحلة تحديد مستويات متعددة من التفاصيل. 
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خطوات تصميم المحتوى التدريبي : 

. تحديد محتوى الدورة التدريبية. 
. تصنيف المحتوى التدريبي. 

: ترتيب المحتوى التدريبي. 


. اختيار الأسلوب المناسب لتقديم كل جزء من أجزاء المحتوى التدريبي. 


جرم يحم بين للد O‏ 


. تحديد الزمن اللازم لتقديم كل جزء من أجزاء المحتوى التدريبي. 
(أ) تحديد محتوى الدورة التدريبية : 
محتوى أي دورة تدريبية يرتبط بشكل عام بالأهداف المحددة لتلك 
الدورة التدريبية» وعليه فإنه عند تحديد المحتوى يجب أن نضع الأشياء التالية 
EE‏ 
1. هل يغطي المحتوى أهداف الدورة التدريبية؟ 
2. هل يلبي المحتوى المقترح الاحتياجات التدريبية للمتدرب؟ 
3. هل يؤدي المحتوى المقترح إلى مستوى الأداء المطلوب؟ 
4. ما هو رأي المدزبين الآخرين الذين يدربون 2 نفس المجال ب المحتوى 
المقترح؟ 
( ب ) تصنيف المحتوى التدريبي : 
2 هذه الخطوة يتم تحديد الآهمية النسبية لكل موضوع» حيث إن ذلك 
يمثل أهمية كبيرة 2 الاعتبارات التنظيمية (تخصيص الوقت اللازم لمختلف 
الموضوعات). 
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ولذلك يتم تقسيم المحتوى إلى موضوعات غاية © الأهمية» مهمةء 
إضافية أو اختيارية. 
( ج ) ترتيب المحتوى التدريبي : 
بعد تحديد الأهمية النسبية لكل موضوع يتم تحديد الترتيب الذى يتم 
به عرض الموضوعات المختلفة © المحتوى التدريبى. ويكون ذلك إلى حد ما 
وفقا للترتيب المنطقى من وجهة نظر المتدرب. 
وفي معظم الأحيان يكون الترتيب وفقاً للآتي : 
ظروف المتدرب (الخلفية والإلمام بالموضوع» الزمن المتاح) 
تقوو اتبيه الف تفاضا الدووة ا ENA‏ 
قفن الاد آل لدف : 
و ا 
من المعلوم إلى المجهول. 
من النظرى إلى الل 
(د ) اختيارالاسلوب المناسب لتقديم كل جزء من أجزاء المحتوى التدريبي : 
يتم اختبار الأسلوب التدريبى الذى يتناسب مع طبيعة كل موضوع 


تدرييى وعدد المتدربين ومستواهم ووقت التدريب... الخ. والمحتوى التدرييى 
الفعال هو الذى يتميز باحتوائه على مجموعة متنوعة من أساليب التدريب 


م 5 Ww‏ ج رق ره 


لتحقيق البدف. 
(ه) نديد الزمن اللازم لتقديم كل جزء من أجزاء المحتوى التدريبى : 
إعداد حقائب التدريب: 


مفهوم الحقيبة التدريبية: هى عبارة عن محتوى تدرييبى 2 / مجالات 
مختلفة یتم استخدامه بواسطة مدرب لتحفيق أهداف محددة. وتشتمل 
الحقيبة التدريبية على آدبيات ورسومات توضيحية ومعينات وأساليب تدريبية 
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خطط جلسات تدريبية وملاحق تم تجميعها من مصادر أو من خلال واقع 
O a‏ ريف الغواق السقاقي e‏ ولوك 
مخ التخطوانت وا ا ت كا هو موخ بق الكل الاك اعدا اة 
ادو 


خطوات إعداد الحقيبة التدريبية : 


تؤطنع الشكل:الثات الخطوات ا لأعهداد الحمافي ادر 


لم 


ES |‏ 
تحدبد المغارف:المهارات 

| والاتجاهات التي تمكن 

انمستهدفين من القيام 
بهده المهام 


i‏ اموي ياغة أهداف الحقيبة 
(الموضوعات عق 
الرئيسية والفرعية) 


إعداد وتجهيز الحقيبة 
الثدريبية 


: 5 إجراء التعديلات على‎ 0 n3 
إنتاج الحقيبك الثدريبيه و ا | الاختبار الميداني‎ 
المحتوى من واقع ناتج‎ 09 


و إخراجها للتداول الاختبار الميداني ]| للمحتوى التدريبي 
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ثالثاً: تنفيذ التدريب: 
إعداد خطة جاسة تدريبية : 
خطة البزنامج التدريبية هي الخطوط العريضة ها 'سيقال ويفعل خلال 
فترة زمنية معينة أثناء التدريب» وهي تمثل دليل للمدرب عن كيفية تنفيذ 
البرامج التدريبية» حيث أنها توضح متى تستخدم المعينات التدريبية» الزمن 
المخصص لكل جزء والتوقع للأسئلة التي قد يطرحها المتدربون» وخطة 
البرنامج التدريبية تجنب المدرب ضياع الوقت أو الانحراف سظن الموضوع 
وتساعده على تحقيق أهداف البرنامج بالصورة المطللوية 
مكونات خطة البرنامج : 
٠‏ رقم البرنامج. 
٠‏ عنوان الموضوع. 
٠‏ الأهداف. 
٠ه‏ النشاط. 
٠‏ الزمن. 
ف ااا اله 
٠‏ المعدات والأجهزة. 
٠‏ البدائل (السيناريوهات المختلفة للأساليب والمعينات). 
٠‏ معلومات عن الموضوع. 
وضع خطة البرنامج: 


وضع خطة البرنامج التدريبية يتطلب القيام بست عمليات هي: 
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( 1 ) جمع المعلومات المتعلقة بالموضوع: 
ه٠‏ اجمع كل المعلومات المتعلقة بالموضوع واكتب كل ما تعرفه. 
° ضع أسئلة يمكن أن تُوجّه للمدرب. 
٠.‏ أجمع مواد تدريب تدعم المحتوى. 
ه٠‏ حدد المعينات السمعية واليصرية المناسية لكل مادة. 
( 2 ) تعديد المحتوى التدريبي : 
عند تحديد المحتوى التدريبي لا بد من وضع الآتي 2 الاعتبار: 
٠‏ منهوالمتلقي؟ 
٠‏ ماهي الأهداف؟ 
ه٠‏ ماهي المدة الزمنية؟ 
ومن ذلك يتضح أننا نحتاج ب تحديد المحتوى التدريبي إلى ترتيب 
المعلومات حسب الأولوية والأهمية على النحو التالي: 
أ) الأولوية الأولى: وهي المعلومات الأساسية التي يجب معرفتها عن 
الموضوع لتحقيق أهداف البرنامج والتي إذا لم تقدم لا يفهم الموضوع 
بأي حال من الأحوال. 
ب ) الأولوية الثانية: معلومات يستحسن معرفتها وهي المعلومات المفيدة 
التي تساعد المتدربين على الفهم الجيد للموضوع حيث تعمق معارفهم 


فيه. 


3 
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ج ) الأولوية الثالثة: معلومات لا بأس من معرفتها وهي معلومات عرَضية 


يمكن تقديمها إذا سنحت الفرصة والوقفت وهي تشمل المعلومات 
العامة القا رسكي وا ا ميل الصكترة الكن كن تكو بعد يوه ن ارد 
( 3 ) تنظيم المحتوى التدريبي للجلسة بشكل متسلسل : 


بعد تحديد المحتوى التدريبي للجلسة» يتم تنظيمه بشكل منطقي 


والترتيب المنطقي لمحتوى البرنامج يتبع عادة الأنماط التالية: 


من العام إلى الخاص. 
من المعلوم إلى المجهول. 

من النظري إلى العملي. 

من السهل إلى المعقد. 

التسلسل الزمني. 

ومن ثم يتم تقسيم المحتوى إلى أقسام تشمل: 

ه٠‏ التمهيد. 

٠‏ المقدمة. 

٠١‏ لب الموضوع. 

٠‏ تلخيص النقاط الرئيسية» ثم الختام. 

4 ) تحديد متى يتم استخدام المعدات والمعينات التدريبية. 


( 5 ) تعديد الإطار الزمني لكل خطوة أو عملية. 
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استمارة خطة جلسة تدريبية 


ممم 00 


OTTO OT 


OOD 


weccccccceccccccncccncccocennee 


wecccececcccccccccccceccnccnccccccscccnccccccccccncccccccccscccccccsecccseccsecncccncccccccccccccenscecccennee 


رابعاً: متابعة وتقييم التدريب: 
ويهدف إلى: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على: 
٠‏ التعرف على مفهوم المتابعة والتقييم للتدريب. 
٠‏ التعرف على طرق تقييم التدريب. 
متابعة التدريب: 
تعرف بأنها عملية مستمرة يقصد بها التأكد من أن خطة التدريب يتم 
تنفيذها بدقة بدون انحراف لتحقيق البدف النهائي مع التدخل 24 التنفيذ 
لإزالة أي معوقات قد تعترض سير الخطة 2 طريقها المرسوم لتحقيق البدف 
التهاكن وش يكون الكدخل احيانا اهفل وا تور جد الاجرازآت الصفيدنة. 
تقييم التدريب: 
هو معرفة مدى تحقيق البرنامج التدريبي لأهدافه المحددة وإبراز نواحي 
القدرة لتدعيمها ونواحي الضعف للتغلب عليها أو العمل على تلافيها 2 
البرامج المقبلة حتى يمكن تطوير التدريب وزيادة فاعليته بصورة مستمرة. 
أهداف متابعة وتقييم التدريب: 
ه٠‏ التأكد من نجاح البرامج التدريبية 4 تحقيق أهدافها سواء من حيث 
التخ لتخطيط أوا لتنفيد. 
التحقق من سلامة تحديد الشروط الخاصة بالمتدريين وملاءمتها للهدف 
من التدريب. 
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٠‏ التأكد باستمرار من أن المتدريين ما زالوا متحمسين لتطبيق ما تدريوا 


علبه. 


٠.‏ التأحد من كفاءة المدريين من حيث تخصصهم وخبرتهم وقدراتهم على 
التدريب» واهتمامهم بتنمية معلوماتهم وقدراتهم الذاتية. 


٠‏ متابعة التطور العلمي والعملي 4# المجال الذي يعملون به. 


مراحل متابعة وتقييم المتدربين: 


تتم متابعة وتقييم المتدربين على مراحل وهي: 

(أ) تقييم المتدربين قبل تنفيذ البرنامج التدريبي : 

الغرض من تقييم المتدربين قبل تنفيذ البرنامج هو التأكد من أن 
البرنامح لكيقدم إلى المتدربين المحتاجين إليه» وأنهم فعلاً تتوافر فيهم الشروط 
اا ارا ا مين اترام 

( ب ) متابعة وتقييم المتدربين أثناء البرنامح التدريبي : 


٠‏ ملاحظة المتدربين وسلوكهم» بمعرفة مدى الجهد المبذول منهم تتبع المواد 
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ملاحظة تقدم المتدربين والمعلومات والخبرات التي اكتسبوهاء والتحسن 
4 مستواهم والتغيير الذي طراً على سلوكهم. 
(ج) متابعة المتدربين بعد التدريب: 
وذلك من خلال: 
معرفة مدى التطبيق العملي لما تلقوه من تدريب سابق. 
معرفة المعارف والمهارات والاتجاهات التي اكتسبوها من خلال التدريب. 
ر ال عاك الس 
طرق تقييم التدريب: 
الامتحانات. 
نسبة الحضور كمقياس لنجاح البرنامج التدريبي. 
استبيان الآراء بوا تىت صمل المتدزية: 
تقارير تقييم الآداء. 


التجرية. 
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الجزء الثالث 
معينات التدريب 


٠‏ المعينات المعروضة. 


٠‏ أجهزة العرض. 

المعينات التدريبية : 

الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على : 

ه اتعريف اللقصود بالمعيتات الثدويبية واستعراضن أنواغها الثلاثة 
ااا 
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٠‏ كيفية استخدام الملصقات وإجراء تطبيقات عليها. 
المعينات التدريبية : 
هى مجموعة من الوسائل والمعدات التي تستخدم لتسهيل عملية التدريب 
وذلك بتدعيمها للكلمات المنطوقة» بالإضافة إلى ذلك فهي تزيد الاهتمام 
والتنوع علاوة على أنها تظهر كيف تبدو الآشياء 4 الواقع. 
1 -الأوضاع التي تتطلب معينات تدريبية : 
بصورة عامة هناك (5) أوضاع تتطلب استخدام معينات التدريب هي: 
1 عنيينا بتكن العاوماك عفد هد . 
2. عندما يتطلب الأمر تذكر المعلومات. 
3. عندما تعطي الكلمات معاني مختلفة للأشخاص ال مختلفين. 
4. لش انتباه المتدرب. 


5 لتلخيص عدد من النقاط. 


عام وم 
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2 -العوامل التي توضع في الاعتبار عند اختيار المعينات التدريبية : 
٠‏ من هم المتدربون؟ 

٠‏ مكان تنفيد التدريب. 

٠‏ عدد مرات تقديم المادة. 

٠‏ المادةالمراد تقديمها. 

٠‏ المقدرة على استخدام الأجهزة والمعدات التدريبية. 
٠ه‏ إمكانية إعداد المعينات التدريبية. 

ه٠‏ اسلوب التدريب المستخدم. 

ه التكلفة. 

مبادئ اختيار المعينات التدريبية : 

٠‏ تتاسبها مع الموضوع. 

٠‏ ملاءمتها للوضع العام. 

ه الحاجة إليها. 

٠‏ توفرها وتڪلفتها. 

٠‏ سهولة إعدادها واستخدامها. 

تذكرالآني:!! 

. أفضل المعينات التدريبية هي الأشياء الحقيقية. 


٠.‏ لا تستخدم المعينات التدريبية فقط لأنها موجودة. 
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و الات الأككر هقينا لست ا وة هى جتن ك وسيل 
المادة. 
أنواع المعينات التدريبية: 
ه المطبوعة ومنها: الكتب» الأدبيات» الصور الفوتوغراطية» 
والملصقات وغيرها. 
0 السيورات ومنها: الطباشيرية»› البيضاءء الورفية› الوبرية»› 
اللاصيقة وغيرها. 
ه المعروضة ومنها: الشرائح والأشرطة الفيلمية» شرائط الفيديو» 
الشفافيات وأجهزة الكمبيوتر وجهاز عرض المعلومات وغيرها. 
وفيما يلي استعراض لهذه الأنواع الثلاثة : 
أولاً: المعينات المطبوعة: 
وحيث إن الكتب والآدبيات والصور الفوتوغرافية معروفة لدى المتدرب» 
لذا سوف يتم التركيز على الملصقات. 


الملصق: 

هو عبارة عن تصميم إيضاحي (وسيلة إيضاحية) لتوصيل فكرة محددة 
أو مفهوم معين باستخدام وسائط عديدة منها: 

ه الصورة. 
هد اكاب 
٠‏ الرسوم. 

وهناك نوعان من الملصفات : 

أ) الملصق الداخلي: يستعمل عادة داخل البائ ”و القاعات أو داخل 
الفصول الدراسية وهو يحتوي على عدد كبير من المعلومات المكتوبة وفليل 
من الصور مثل (جدول وملصقات تحصين الأطفال» محافحة الملارياء دورة 
حياة البلهارسيا... إلخ). 

ب ) الملصق الخارجي: وهو على النقيض من الملصق الداخلي حيث يعتمد 
بشڪل رئيسي على الصورة ويستعمل خارج المباني وعلى الطرقات» ويشترط 
فيه الوضوح والبساطة واستعمال الأحرف الكبيرة. مثال ذلك الملصقات 
الإعلانية. 

وهناك عدد من العوامل التي توضع في الاعتبار عند تصميم الملصق : 

ه الألوان» تأثير الألوان» فصائل الألوان» توظيف اللون حسب 
0 توزيع وتناسق المساحات. 


0 استعمال الصور والرسوم. 
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ه. الفئة أو الجماعة المستهدفة بالرسالة. وهذه من التقاط البامة التي 
تراعى عند تصميم الملصق» حيث يوضع ب الاعتبار الجماعة أو 
الفئة التي توجه لہا الرسالة المعينة المنقولة عبر الملصق. 
خطوات التنفيد: 
يتم تنفيذ الملصق على أربع خطوات هي: 
٠‏ النقاش العام. 
٠‏ الرسوم المبدثية. 
٠‏ التنفيذ شبه النهائي. 
ه٠‏ التنفين النهائي. 
الاستفادة من الموارد والرسومات الجاهرة: 
ه استخدامها كما هي. 
٠‏ عمل معالجة لبا (إضافة - حذف - تلوين). 
ه٠‏ استخدامها بحجم أكبر (استخدام طريقة المربعات). 
الأخطاء الشائعة في عمل الملصقات: 
٠‏ كثرة التفاصيل تؤدي إلى عدم وضوح الرسالة. 
٠‏ مراعاة الأحجام النسبية للأشياء. 
٠‏ زاوية الصورة أو الرسمية غير المألوظة. 
٠‏ مظهر وملامح وتقاطيع الأشخاص 2 الصورة. 


٠‏ تعدد الألوان ودرجاتها. 
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٠‏ تعارض بعض المعطيات 4 الصورة. 
٠.‏ عدم مطابقة محتويات الصورة مع البيئة المحلية. 
٠‏ تعارض محتويات الصورة مع ثقافة و عادات و تقاليد البلد 


هء تضمن الصورة أي شڪل من أشحال التحيز لمبداً أو مجموعة 


ثانياً: السبورات + المعينات المعروضة 
الهدف : أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على : 
٠‏ كيفية استخدام السبورات والمعينات7هضة وإجراء تطبيقات 
عليها. 
ف اقرف ها هزايا وود ديعو نش ؟ : + فدات ارح 
أولاً: السبورات 
أنواع السبورات: 
( 1 )السبورات(الطباشيرية/ البيضاء ): 
وهي من الوسائل التقليدية للتعلم وتتوفر 4 معظم أماكن التدريب› 
والسبورات الطباشيرية مفيدة فقط لأنها كبيرة ولكنها قد تتسم بالفوضى 
وعدم النظافة. أما السبورة البيضاء فإنها قد تكون أنظف لكن الأقلام 
الخاصة بها تشتهر بأنها قد تجف عندما نكون محتاجين إليها. 
ما يراعى عند استخدام السبورات ( الطباشيرية/ البيضاء ): 


ه خطط لرسم أو كتابة أي شيء أثناء البرنامج. 
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0 اكتب وارسم بالحجم الذي يمكن أي شخص من الحاضرين من 
الرؤية بوضوح. 

ه لا تملا السبورة بالرسومات والكتابة (أترك أكبر مساحة فارغة 
ما أمكن). 


0 قف على أحد جانبی السبورة والتفت لتتحدث مع المتدربين. 


مميزات السبورات ( الطباشرية/ البيضاء ): 
كليهما سهلة الاستعمال. 
عرض حي وبناء تدريجي للموضوعات. 
بنكو من اا وهيل اا 
سهولة تصحيح الأخطاء 


أرخص معينات بصرية متاحة. 
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"اكد عنوانا واا لكل ررك 
ه سجل باختصار 5 - / جمل على الورقة. 


محددات السبورات (الطباشيرية/ البيضاء ): 


السبورة الطباشيرية تسبب الاتساخ. 
لا يمكن استعادة ما كتب عليها والاستفادة منه مرة أخرى. 
لا خيار للمدرب إلا أن يعطي ظهره للمتدربين. 


محدودية الاستخدام خاصة # الفرف الكبيرة والقاعات. 


(2 )السبورة الورقية : 

بينما تعيد السبورة الطباشيرية الذاكرة لأيام الدراسة» فإن السبورة 
الورقية تؤمّن صورة مميزة» وهي تُمكن العدد المحدود من المتابعة لشكلها 
غير الرسمي الذي يشجع على المداخلات من المشاركين والحوار مع المدرب. 


استخدام السبورة الورفية : 


تأحد من أن الكل يتمكن من الرؤية. 


مميزات السبورة الورقية : 


تخد كدي لقراض السيورة الاو بالاضافة إلى 
.توك الوقت إذا ثم إغداد اكحتوىمسيها. 


سهلة الحمل والتتقل. 
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مقر وى تك اهاط 
جذابة 2 الأنشطة الجماعية. 
ن ااا ا و اغا مضه : 
مفيدة 4 توثيق آنشطة التدريب فيما بعد. 
محددات السبورة الورقية : 
تكلفتها أكبر مقارنة بالسبورة الطباشيرية. 
المسافة محدودة 2 كل ورقة. 
لا تعيش طويلاً. 
ثانياً: المعينات المعروضة 
1. الشفافيات: 
إرشادات هامة لاستخدام الشفافيات: 
٠‏ تأكد من أن القاعة مظلمة بشكل يمكن رؤية ما يعرض 
بوضوح. 
٠‏ اختبرتشغيل الجهاز قبل بدء العرض. 
٠‏ تأكد من أن كل فرد يرى ما يعرض بسهولة. 
و "اقفو كما Ka‏ كرين داو دقنو SSE‏ رو مده 
إصبعك). 
ه٠‏ استخدم عصا إشارة إن كنت تشير إلى الشاشة. 


٠‏ ضع الشفافة الأولى على الجهاز قبل إضاءته. 
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لا تدع الجهاز مضاءً إلا 2 حالة مناقشة النقاط المعروضة على 
قف لحظة عندما تبدل الشفافيات. 


شوك إل اا ركن ولس إلى الشاشة: 


إعداد الشفافيات: 


تقتصر كل شفافية على فكرة واحدة ايفقهل (7) أسطر على 
الورقة وأيضأ من (4 -6) كلمات السحطكوالواحد]. 


بساطة المحتوى. 

كن ذو خيال خصب. 

لا تستخدم الخطوطالمعقدة 

لا تستخدم أكثر من نوعين من الخطوط 2 الشفافية الواحدة. 
لا تستخدم أكثر من ثلاثة ألوان 2 الشفافية الواحدة. 
استخدم كلمات فعالة 2 عبارات قصيرة (الآأول 2 العالم). 
E EE‏ 

استخدم العلامات ب4 حالة النقاط غير المتسلسلة. 
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2. الشرائح المصورة: 
واحدة من الأساليب التي ازداد استخدامها 4 الوقت الراهن ے2 كثير 
من المجاللات وللعديد من الأغراض واستخدام الشرائح المصورة يحون أكثر 
الفقر -الأعراض المرضية - آثار الإصابة على المحصول). 
استخدام الشرائح المصورة: 
٠.‏ تأكد من أن الشرائح المصورة تم وضعها بشكل سليم داخل جهاز 
غرطن الشراقع ارتخاصة فيا يلق بالت كس راركت اتدل ومن 
٠‏ اختبر الجهاز مسبقاً وبالتحديد #:وضوح الصورة وحجمها. إذا 
كان الجهاز يعمل بنظام التحكم عن بعد اختبر جهاز التحكم 
وعرف كيفية نظام تشغيله. 
٠‏ قم بعمل تشغيل تجريبي للعرض قبل بداية التدريب لأن ذلك يحقق 
النقطتين السابقتين بالإضافة إلى أنه يساعد 2 بناء الثقة للمدرب. 
٠‏ للحصول على نتائج جيدة يجب أن يتم عرض الشرائح المصورة ج 
غرفة مظلمة ولكن ذلك يؤدي إلى تبعات أخرى غير مرغوبة مثل 
فقدان اتصال النظر بين المدرب والمتدريين. 
٠.‏ للحيلولة دون حدوث تشويش يكم استخدام الشرائح المصورة دكعة 
واحدة. 
ه من الصعوبة تحديد بعض الأجزاء على شاشة العرض كما هو 
الحال مع الشفافيات. 
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٠‏ تشغيل الجهاز 4 الظلام قد يكون صعباً أحيانا. 

و ]نذا رضن ارا ا وة 

٠‏ أدع المشاركين إلى التركيز على ملاحظة بعض الأشياء حتى يتم 
إثراء المنافشة التي تلي العرض. 

٠‏ إذا استدعت الضرورة يمكن الإعداد للعودة إلى بعض(الشتوائح 
السابقة آثناء النقاش الذي يلي العرض. 

٠‏ لا بد من التفكير جيداً ب2 طول فترة عرض بالشرائ"المصورة قبل 
العرض» والقاعدة هي اختصار العروض لأقل عدد ممكن من 
الشتراكة اللصورة الت «تنظي. :املو ماحم الضوورية» القن يحتاج 
المشاركون إلى معرفتها. 

مميزات الشرائح المصورة: 

٠‏ تشجيع المشاركين للمناقشة. 

8- تحط با كي ل راف 

٠‏ الشرائح المضورة سهلة الحمل والتجديد والنسخ. 

محددات الشرائح المصورة: 

لا تستطيع تسجيل الملاحظات أثناء المشاهدة. 

لا يمكن إعادة ترتيب الشرائح أثناء العرض. 

أكثر رسمية وآقل مداخلات ومشاركة. 

يمكن تلف أو عدم إمكانية تشغيل الجهاز. 
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٠.‏ غير مناسب للمجموعات الصغيرة. 

3. أشرطة الفيديو: 

2 السنوات الأخيرة زادت عملية استخدام الفيديو كوسيلة لتوفير 
معينات بصيرة 2 التدريب» والفيديو سهل الإيقاف وإعادة التشغيل» كما أنه 
الأسهل و الان الاستحداء التو اضل: 

أهمية استخدام أشرطة الفيديو: 

ل يدخل عنصر التنوع 2 التدريب ويوفر فترة راحة من المحاضرات 
الطؤيلة ا 

٠‏ يوفر مواد تدريب قياسية للمدربين والمتدربين 4 عدة أماكن مما 
يجعلها أحد الوسائل البامة 2 الأيلجهن بعد. 

٠‏ تعرض المعلومات بسرعة ووضوح وتشويق. 

٠‏ توضح المشكلات:وأوضاع العمل بتحويلها إلى دراما. 

٠‏ تمك المتدربين من الوصول بالرؤية إلى أماكن بعيدة وصعبة بل 
LE BS‏ ميا ESE‏ عنس الخكافة 

أفلام الفيديو لأغراض التدريب: 

هناك الكثير من المؤسسات التي توفر أفلام فيديو لأغراض التدريب»› 
بالإضافة إلى ذلك فإنه يمكن لأي مؤسسة إنتاج أفلامها التدريبية ذاتياً. 

خطوات العرض : 

٠‏ آعط المتدرب خلفية عن الشريط قبل بداية العرض مع التوجيه إلى 
الوك هلب ا ا ا 
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٠‏ يجب أن يتم تهيئة المشاركين بمحتوى مادة العرض مما يساعدهم 
على التركيز لتحقيق ذلك الغرض. 

٠‏ تجنب التشويش التلفونات والأماكن المزعجة)2. والحجرات 
ا اف على الشاهدة نكن يحي ا ف يتن و 
إضاءة حافية لتسجيل المشاهدات. 

٠‏ أحياناً قد يكون من الضروري إيقاف العرض مؤقتاً لتوضيخ'نقطة 
يناونع الها 

٠‏ من الصعوبة تحديد الطول المناسب لكقرة عر شريط الفيديو 
لكن من الأفضل ألا يتخطى الوقت المخصِصٌ للعرض 25 دقيقة› 
ومن الضروري أيضا أن يعرف اللاي« طول فترة العرض مقدماً. 

الاحتمالاتالممكنة بعد العرض هي: 

AE 

٠‏ لعب أدوار مبني على ما ورد بالشريط. 

E لتاق‎ 

مميزات عروض الفيديو: 

ئ #قدم الكثير من المعلومات. 

٠‏ وسيلة فعالة لدعم عملية التعلم. 

٠‏ إدخال عنصر التنوع والمتعة. 


٠‏ تقدم رؤى من خارج البيئة. 
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تشكل نوعا من المواد التدريبية القياسية للمدريين والمتدربين 3 
مواقع مختلفة. 


محددات عروض الفيديو: 


ليست مناسية 57 

قل کون غد ادها أو ]اسه ها مها 

الد ات قد ل فنكون متوفرة زائما: 

قر ف ففف کو بل اران 

تحتاج إلى وفت لتجهيزات ما قبل العرض وضمان استمرار التيار 
الكهربائي. 


التغذية الراجحة بالفيديو: 


يمكن استخدام الفيديو ‏ تسجيل بعض الموافف ثم إعادة عرضها ليتم 
تحليلها ومنافشتها وهي مفيدة 2 الآتى: 
٠‏ تحسين ثقة المتدرب بنفسه من خلال خلق فرصة للتعلم بالتجربة والخطأ أو 
التعلم بالممارسة خلال التدريب. 


4 کک کی ف وک ون ار ا کا 


الئة 


فخ 


as تخزين المعلومات لاستعراضها‎ ٠ 
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4. الأشرطة الصوتية : 
الشائعة. ولكنها تستخدم بشكل واسع ب التعلم الفردي (خاصة ب4 حالة 
التعلم عن بعد). 
خطوات استخدام الأشرطة الصونية : 
٠‏ المحتوى يجب أن يكون مناسبا ومشوقا. 
٠‏ مستوى الجودة الفنية يجب أن تكون عالية حيث إن التسجيل غير 


تكون الأشرطة هي الأنسب عندما تستخدم في تسجيل الأنواع التالية من المواد 
التدريبية : 


٠‏ المواد الفنية. 
٠‏ المقابلات. 
٠‏ المناقشات حول موضوع ما. 
٠‏ يجبحككي العبارات الطويلة. 
٠ض‏ هناك ظولا معددا تلشريظ الصو من الأفضل الا يتجاوذ طول 
ريط 12 دقيقة ومن الأفضل إخطار المتدريين يطول الشريط. 
مميزات الأشرطة الصونية : 
٠‏ التعلم ‏ وضع مريح. 
٠ه‏ الأجهزة المطلوبة بسيطة وسهل الحصول عليها. 
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٠‏ أكثر فاعلية كوسيلة تعلم ذاتي إضافة إلى التغذية الراجعة. 
محددات الأشرطة الصوتية : 

ه الجودة العالية من آهم شروط نجاحها. 

أجهزة العرض في التدريب : 

الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج التدريبية قادراً على : 

٠‏ التعرف على بعض الأجهزة التي تستخدم 2 التدريب. 


ه خيفية استخدام هده الأجهزة. 


استخدام أجهزة العرض ے2 التدريب عملية متكاملة ذات ثلاثة عناصر 
رئيسية لا يمكن نجاحها 2 غياب أحد هذه العناصر الثلاثة وهى: 
١:‏ الآنة أو البجياة. 
٠.‏ المعينة التدريبية (مكتوبة› مرسومة› مسجلة على شريط فيديو أو 


فيلم سينمائي). 
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٠‏ الطريقة (يُقصد بها الأسلوب العلمي والفني 2 استخدام الآلة/ الجهاز 

والمادة التدريبية من قبل المدرب). 
الأسس الفنية العامة في استخدام أجهزة العرض: 

٠‏ مراعاة نوعية التيار الكهربائي وفرق الجهد الذي يعمل عليه الجهاز 
(تيار ثابت/ تيار متردد - 220/120 فولت). 

٠‏ نوعية فيشة توصيل الجهاز 

٠.‏ أجهزة العرض جميعها دفيقة وحساسة وتحتاج إلى عناية فائقة ولطف 
ومهارة معينة»› ولا مجال لاستخدام القوة والخشونة 2 التعامل معها. 

٠‏ تحتاج هذه الأجهزة إلى وضعها على سطح مستوي وثابت حتى لا 
يعرضها للسقوط والتهشم. 

٠‏ مراعاة أن يتم تجريب الشهار#قبل بداية الدورة التدريبية وقبل 
استخدامه أثناء الدورة التدريبية. 

٠‏ مراعاة أن لا ڳڪون آلتيار الكهربائي سارياً بے الجهاز عند عدم 
الحاجة إليه (توصيل الجهاز بالتيار الكهربائي قبل استخدامه بقليل 
وفصل التيار الكهربائي مياشرة بعد الانتهاء من ذلك). 

ه مراعاة نظافة العدسات والمرايا والأجزاء ذات الصلة بالإضاءة قبل 
تشغيل الجهاز. 

€ الحرص على إعادة الجهاز إلى الحاوية الخاصة به مع التأكد من 


أمين لحين استخدامها مرة أخرى. 


76 


أهم أجهزة العرض وأكثرها استخداماً: 

1 - جهاز إسقاط الصورة الرأسية Over Head Projector‏ + 

يعتبر من أكثر الأجهزة شيوعاً وطواعية للاستخدام ب2 التدريب لما فيه 
من قدرات 2 عملية عرض المواد المكتوية والمرسومة والمصورة» الملونة منها 
وغير الملونة. وتوجد عدة أنواع من هذا الجهاز؛ منه الثابت والمتحرك والذي 

ويمتاز بآنه يساعد المدرب على تحديد هيكل وترتيب العرض وتنظيم 
الوقت» كما أن عرض المعينات على الجهاز يجعل العرض جذاباء ويضفي 
الحيوية والتشاعل هن قبل الى 


2 - جهاز عرض الشرائح :ماءءزممم 5|106 : 

هو عبارة عن جهاز يستخدم لعرض الشرائح المصورة والموضوعة داخل 
إطار خاص لبذا الغرض. الجهاز يستخدم شرائح مصورة على أفلام خاصة يتم 
تظهيرها بطريقة تختلف عن طرق تجهيز الأفلام العادية. توجد عدة أشكال 
من هذا الجهاز وذلك حسب سعة الجهاز من الشرائح (بسيط / متوسط/ 
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ڪبير) أو مرافقة الصوت للصورة (ناطق/ غير ناطق). تمتاز الشرائح المصورة 
انها قشت د رة ضاتبة من الصوواقية لما التو رة غاا جلى آنا فل 
الأشياء كما هي 2 الطبيعة إلى داخل القاعة. 


3 -وحدة المشاهدة التلفزيونية ( الفيديو+ التلفزيون ) :املا ۷|460 .7.۷: 

وتتكون وحدة المشاهدة التلفزيونية من جهاز فيديو وجهاز تلفزيون 
متصل به وذلك لعرض شرائط الفيديو على شاشة جهاز التلفزيون. وتتميز هذه 
الوحية يفرش الصووةالفحركة والفى ا انير علن الشناهد: 

عروض وحدة المشاهدة التلفزيونية تتسم بالحيوية والواقعية» كما أنها 
تمثل أحياناً نوعاً من الترقيه للمتدربين. كما يمكن الفيديو من تصوير 
المشاهد وعرضها مباشرة على المتلقين مما يترك لديهم أثراً كبيراً وقويا. 
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4 - جهازعرض الأشرطة السينمائية :مئعءءزممم مااع : 

هو ينها او ا ا ع ا رال تحصو دين او 
والضيوية: وها راتا سخ ات ي وز «الأشرطظة الست 
نكا زئيةزوالتخدويق وإسيك] نين نكل آلا ای واک :فاه ات رب 

لبذه العوامل مجتمعة فإن الأشرطة السينمائية توفر قدراً أكير مر 
التركيز والتابعة وتقبيت عملية الإدراك. 


5 -جهاز عرض الوسائط المتعددة Multimedia Projector‏ + 


هو أحد أحدث الابتكارات التكنولوجية 34 أجهزة العرض حيث 
يمكن من عرض المواد الموجودة على أشرطة فيديو أو الأقراص المدمجة أو 
على جهاز الكمبيوتر بصورة مكبرة (على شاشة عرض أو على شاشة 
تلفزيونية) على الرغم من التعقيدات التقنية لذا الجهاز إلا آنه يعتبر بمثابة 
حل الأجهزة السابقة 2 جهاز واحد. 


6 -شاشات العرض: 

تعتبر شاشات العض مكملة لكل أجهزة العرض السابقة عدا وحدة 
المشاهدة التلفزيونية» حيث أنها تمثل السطح الذي يتم العرض عليه. وتوجد 
الشاشات 4 أشكال متعددة ثابتة/ نقالة أو معلقة على الجدار كما أنثا 
تتفاوت 2 المساحات وتختلف 2 اللون و كثير من الأحيان يستعاض عنها 
بإجراء العرض على الجذران إذا كانت مسطحة وذاث لون غير غا ون 
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الأنشطة خارج قاعة التد 


زيب. 


1 


ساليب المشاركة. 


ریب 


أساليب ال 


الجزءالرابع 


أساليب التدريب : 
الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على : 


التعرف على أساليب العرض (المحاضرة+ العرض الإيضاحي) وإجراء 


مفهوم أساليب التدريب: 

يقصد بأساليب التدريب هي الطريقة (الكيفية) التي يتم من خلالبها 
عرض المادة التدريبية. 

العوامل التي تجدد أسلوب التدريب: 

المتدربين: يجب مراعاة أعمار وجنس والمستوى التعليمي وخبرات 
المتدربين. 

ظروف التدريب: زمن التدريب» مكان التدريب» التسهيلات والمواد 
المتاحة» عدد المتدربين. 

موضوع التدريب. 

الميزاتواكهيية للمدرب. 

وتنقسم أساليب التدريب إلى ثلاثة أنواع: 

أساليب العرض: المحاضرة» التطبيق العلمي/ الإيضاحي. 

أساليب المشاركة: المناقشات: دراسة الحالة» لعب الأدوار. العصف 
الذهني» مجموعات المناقشة؛ الدراما الاجتماعية» الألعاب والقصة غير 
الحاملة. 
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الأنشطة خارج فاعة التدريب: التكليفات: المشروعات» الزيارات 

وفيما يلي عرفا للأنواع الثلاثة: 

أولاً: أساليب العرض : 

من الأساليب الشائعة 2 كل الدورات التدريبية والتي يتم من خلالما نقل 
المعارف والمعلومات للمتدربين» تعديم أهداف الدورة وبرنامجها هوأحد الأمثلة 
العامة لذلك» تدريس كيفية اختيار العينات البحثيةههمو نمكسهر. أساليب 
العرض هي موعظة 4 معظم آجزائها وهي وسيلة اتصال 2 اتجاه واحد بين 
المدرب والمتدرب. وهي اقتصادية من حيث المساحة والوقت باعتبار قدرتها على 
تقديم قدر كبير من المحتوى المعرك إلى عدد كبير من الحضور 2# فترة 
زمنية قصيرة. وعيوب أساليب العرض يتمثل 4 طبيعة أسلوبها السلبي 
ومحدودية نجاحها 4 جذب انتباه المتدربين واستمرار تركيزهم لتحقيق 
معدل مرضي من التذكر والاسترجاع. 

1.المحاضرة: 

فى يطح ا ات غا ك عرض ااا اعات 
الكويرق الات كات ينكون كا اتاو ر كد عدن دة لخا رة دة 
الحضور ويسجلون النقاط وعادة ما يتم طرح الأسئلة بعد نهاية المحاضرة. 

المحاضرة تمكن من عرض فدر كيير من المعلومات 2 فترات قصيرة 
من الوقت. 

هذا يوضح ملائمة المحاضرة للأوضاع التي يكون فيها الوقت محدودا. 
ويمكن زيادة وتحسين فعالية المحاضرة من خلال استخدام المعينات البصرية 
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المناسية من أدبيات تساعد المتلقي 2 تحوين صورة دذهنية حول الموضوع 
اا ك و 


ما يراعى عند استخدام أسلوب المحاضرة: 


مستوى جودة المحاضرة يمكن التحكم فيه عبر مستوى جودة 
الكلمات المنطوفة : 


٠‏ تجن الكلمات الغامضة. 

٠‏ تجنب النغمات الصوتية غير المألوفة. 

٠‏ تجنب الحديث السريع أو البطيء على حد سواء. 

٠‏ استخدام قائمة 2 تقديم المحاضرة يساعد على ترتيب الأفكار. 
د الكل افرط طب اتصالاً غير لقظى متاسيت! 

٠‏ تأكد من أن الكل يراك بوضوح. 
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٠‏ تجنب الحركات والعادات التي تشوش على الحضور. 
٠‏ لاتكرر نفس الألفاظ الكلامية. 
ه تجنب التطويل والاختصار الشديد: 
٠‏ الاختضار الشديد قد يخل بالمحاضرة: 
ه التطويل يقلل الفاعلية. 
.شار امات الروينية اة 
٠‏ حدد متى سيتم طرح الأسئلة (يفضل طرح الأسئلة عند انتهاء المحاضرة 
إ لأا كان ماك رة 'لذلك): 
٠‏ استخدم أساليب تدريب أخرى خلال المحاضرة (العصف الذهني أو 
مجموعات المناقشة) لتزيد من شاعلية الُحاضرة 
مميزات المحاضرة: 
٠‏ تختصر الكتنههمن الركس؟ 
٠‏ تناسب مختلف أحجام المجموعات. 
٠‏ لا تحتاج إلى الكثير من المعدات. 
٠‏ يمكن تعديلها لتناسب احتياج المتدربين. 
محددات المحاضرة: 
٠‏ الاتصال 2 اتجاه واحد يقلل من التغذية الراجعة والمداخلات. 
6 االأكباء يقل ككلم “البح الجا هدر 
ف" دل الفا كر وا لاما مكو وخا 


ف کو ها التفويي غا ها ك 
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2. العرض الإيضاحي : 

العرض الإيضاحي هو أسلوب يتم استخدامه لتقديم طريقة أو مهارة 
معينة تحت ظروف حقيقية مماثلة للواقع. والعرض الإيضاحي شأنه شأآن 
المحاضرة يهدف إلى تزويد المتدربين بمعارف ومهارات معينة» لكن 4 حالة 
العرض الإيضاحي فإن المتدربين تتاح لهم الفرصة لرؤية النتائج المباشرة 
للمهارة المحددة. 

العرض الإيضاحي يمكن أن يكون حياً بآن يقوم امكل( ؤاداء المهمة 
الطلوية فاه المقدريين أذ سكن آن يق بان و بلاق بصرية قرا 
مصورة - فيديو - فيلم... إلخ). توضح كيفية القيام بالمهمة المعينة تحت 
ظروف محددة. 

أحد أهم نقاط القوة 2 العرض الإيضاحي هي أنه يوضح كيفية القيام 
بمهمة ما بشكل حقيقي» وهو بذلك يكون أكثر إقناعاً إذ يرفع من درجة 
فة المتدوب ك قدوات امد عة على إضفاء البعد التطبيقى العمل غلى 
التدريب» لذلك فهو يمتاز عن المحاضرة 2 التمكين من التطبيق وارتفاع 
معدل الاسنشرهاء والقذكر. 


مميزات العرض الإيضاحي : 

يرفع من مستوى تركيز وانتباه المتدرب. 

دعم عملي تطبيقي للمحاضرات والنظريات. 

المشاهدة المباشرة ترفع من درجة المصداقية والثقة. 

الف الراححة ارو اة 

محددات العرض الإيضاحي : 

التكاليف والفترة الزمنية اللازمة للتحضير قد تكون كييرة. 

قد يؤدي إلى فقدان الثقة إذا لم يود بالمستوى المطلوب. 

تقل لل عات ا هة 

يحتاج إلى مواصلة التطبيق والتدريب للحصول على أفضل النتائج. 

ثانياً: أساليب المشاركة: 

الموضوع: أساليب المشاركة. 

(المناقشة» دراسة الحالة» لعب الأدوار» العصف الذهني). 

امغيدف: ايكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على: 

الككلاق على بعض أساليب التدريب بالمشاركة وإجراء تطبيقات عليها. 

أساليب التدريب بالمشاركة تؤمن مشاركة المتدربين 4 عملية التعلم 
وتمكنهم من التعبير عن وجهات نظرهم وتشجعهم على الاستفادة من خبراتهم 
ف ات ادر هنذا كالاضافة الآ نينا كر عالت الموكن قلق 
مشاركة المتدرب بالسماع كما هو 4 المحاضرة أو بالرؤية كما هو بالعرض 
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الإنضناتصء ضاق عاب امشابيكة دو إلى اشفراك الرس فكل تفي 
ل عملية التعليم. 

العورب اا سا اا ك بد أا ساب الك سن القت 

1.المناقشات: 

هو أسلوب تدريبي حيث يتم فيه طرح موضوع ما من قبل المدرب» وتتم 
مفاقفته. يشكل .عفاركي: مم الشاركن ..والورهول الا تاجات 


ومقترحات تغني هذا الموضوع. 


عند إجراء المناقشات يتم استخدام نوعين من الأسئلة : 
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الأسئلة المفتوحة: 
تسمح للمتدربين باستخدام لغتهم وتعبيراتهم الخاصة» عند الاستجابة 
الأسكلة» وت يقن هذا امه "تاها ك اتراو التفاش .الاش 
والتشجيع على المشاركة. 

الأسئلة المغلقة : 

وهي الأكثر جدوى 4# فيادة النقاش وتركيزه 2 نقاط محددة» حيث 
أنها تتطلب إجابات محددة لأسئلة محددة وهي بالتالي تذڪر المتدربين 

تلميحات عند استخدام المناقشات: 

امتاقشات غير ذات. جدوئ غات الى تفوق: 25 :مشاركا. 
وكلما زاد العدد داخل هذه المجموعة كلما تطلب الآمر مهارات وقدرات 
أكبر من المدرب إدارة المنافشة. 

2 حالة زيادة العدد عن هذا القدر يفضل تقسيم المتدربين إلى مجموعات 
صغيرة. 
تحدد المهمة المطلوب منهم القيام بها. 
للتأكد من وضوح الرؤية لدى المتدربين حول المهمة الموكلة إليهم. 

بعد عرض ومناقشة نتائج المجموعات يجب أن يقوم المدرب بتعزيز عملية 
التعلم باستعراض وتلخيص النتائج وإعطاء ملاحظات نهائية. 
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المنافشات غبر الرسمية : 

أحيانا يكون من المفيد عقد مناقشات غير رسمية تسمح للمتدربين 
اوهو اراكيو کا اا انض ك يعدن الو التي و 
وهذه تختلف عن المناقشات الرسمية 2 كونها ليست متضمنة 2 أجندة 
التدريب ولا تتطلب أي نوع من التحضير المسبق. 

القيمة الحقيقية للمناقشات غبر الرسمية هي أنها: 

توقر تغذية راجعة مفيدة حول رؤى وأحاسيس المتدربين. 

تكن من ما التق الذي يتحمق: 

كرجتم رن هلين مارك 

مميزات المناقشات: 

تشجع المتدربين على تطوير مهارات الاتصال. 

تُمَكن من التوضويح والتكبؤالاً حول الافتراضات. 

توفر تغذية راجعة فورية وتولد نوع من التعاون. 

كمك ر و #قيادل الآراء والخبرات. 

يمكن أن تكون مفيدة ب إكمال أو تلخيص أنشطة تدريبية أخرى. 

مجددات المنافشات : 

قل شاك الكهر فن الوك 

النجاح يعتمد على التفاعل بين أعضاء المجموعة. 


قد يسيطر عليها بعض الذين يجيدون النقاش (الجدال). 


90 


لا بد من امتلاك المدرب مستوى عال من المهارات 4 إدارة الوقت وتوجيه 
النفاش. 
2. دراسة الحالة/ الحالة الدراسية : 


اة الحا تضم اخقارا قصب ترک مح هذا" الوضع ى 
يكون حقيقياً أو افتراضياً لكن بالضرورة أن يتم اختياره بعناية ليتضح 
ويرقط بشمكل مباشر بالاظار اام اراح القدريى د دراب السام 
المتدربون مهاراتهم © التفكير والتحليل والاستنتاج حول المبادئ النظرية 
الت رغ اف القوه يق اسرب دراو اتا آنه م بين 
المناهج العملية لحل المشكلات مع التحليل العميق لحالات محدودة. من خلال 
إدخال الواقعية إلى قاعة التدريب» فانه م يففضل استخدام دراسة الحالة 
كتكملة لأساليب التدريب الأخرى» بينما تكون المحاضرة أكثر فاعلية 2 
فوضيل الغلوسات الآساسية لوضوع كلو حك دراس السالة تكرح افطل عدن 
لامها نتظبيق تلك انين كل الموضوء. 
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مميزات دراسة الحالة: 

تحسن مهارات حل المشكلات وتطبيق المفاهيم والأساليب. 

ضفي لمسة من الواقعية على المناقشات النظرية. 

نشاط يركز على المتدرب. 

تمكن من التفاغل والتعلم الجماعى. 

كسمن ادام E‏ 

محددات دراسة الحالة : 

تيلف اک رمات 

صعوبات الاختيار مع المواد الجاهزة الاحةا 

إعداد حالات دراسية جديدة يحتاج إلى وقت. 

خطورة التعامل معها كلعبةأو تمرين خاصة عند اعتمادها على تصور 
افتراضي. 

توقع أن تكون هناك إجابة صحيحة أو خطأ. 

تحد من إمكانية التعميم. 

3. لعب الأدوار: 

لعب الآدوار هو أسلوب تدريبي يقوم المتدربون بآداء وضع افتراضي أو 

حقيقي أمام الحضور ويتم إعطاء المتدربين الخلفية الضرورية وبعض الآفكار 


حول حيفية تنظيم أدوارهم ولكن ليس هناك حوارا أو نصا محددا بل يتم 
تولدن E‏ ليف الأو ورد هته لوا ناركن E‏ لكا ركو 
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ا وكا قش ا مر ل ضوع تي الا رار محف الان ادون على فك لعب 
الأدوار من موقع سلبي (مشاهدة العروض على التلفزيون) ومن ثم فإن 
مشاركتهم 2 لعب الأدوار خلال التدريب يستقرئ اهتماماتهم» ويحث 
مشاركتهم الوجدانية وكذلك يطور تلقائيتهم ومهاراتهم لحل المشكلات» 
وبوجه خاص يمكن استخدام لعب الآدوار 2: 

تغيير وتطوير الاتجاهات. 

تطوير مهارات التفاوض. 

انتصشاف الحلؤقات الاشسنافية الضهيفة. 

إهلهار اتجواتي الجا مي والسياسية تاروضاء! 


تعزيز التعلم من خلال العمل وارتكاب الأخطاء. 
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خطوات عملية لعب الأدوار: 

O تدلاين الشتكلة‎ 
A Na 

تحديد مواصفات وطبيعة ڪل دور. 
إعطاء خلفية للمشاركين حول الموضوع. 
ااا 5 

مميزات لعب الأدوار: 


التدريب التقليدي. 


يزيد من علاقة التدريب بالأوضاع المحددة. 

يبني التلقائية ومهارات حل المشكلات. 

يشجع على المشاركة. 

مفيد 2 التعامل مع الاتجاهات والسلوك. 

يمكن أن يساعد # بناء مهارات الاتصال الشخصي وبناء الثقة بالنفس. 
التعلم من خلال العمل. 

مجددات لعب الأدوار: 

النجاح يعتمد على قدرات الأفراد وديناميكية المجموعة. 
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ليس كل المشاركين حريصين وجادين 2 لعب الأدوار (خاصة 2 
المواقع القيادية). 

قد ينجرف المشاركون إلى اتجاهات أخرى بعيدة عن البدف التدريبي. 

قير ماسب المحم عاك اتك 

قد يؤذى الأشخاص الحساسين. 

4. العصف الدهني : 

هذا الأسلوب يستخدم بكثرة 2 توليد الأفكار والتشجيع على 
الابتكار حيث يتم تقديم موضوع أو مشككلة للمتدربين ويطلب منهم حلهاء 
ويتم تشجيعهم على طرح أفكارهم بكل حرية للوصول إلى أفكار أو حلول 
ا 

المبدأ الأساسي للعصف الذهني هو تشجيع تقديم أفكار جديدة لذلك فإن 
التقييم والحكم على الأفكار لا يتم إلا بعد الحصول على قدر جيد منها 
لذلك لا بد من تسجيل كل الأفكار المقدمة وإعدادها للنقاش فيما بعد. 


والمبدأ الثاني هو تشجيع الكل على المشاركة دون تحديد أو تمييز. 
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مميزات العصف الذهني : 

مستوى عالي من المشاركة. 

ليس فيه تقييم أو منافشة. 

جو ابتكاري. 

تعاونئ: 

محددات العصف الذهني: 

تامسب الح عات م سط ات 

يتطلب مهارات عالية من المدرب. 

قد لا يكون من السهولة قياس التقدم #اإنظائج. 

النجاح يعتمد على فاعلية المجمهعات 

الموضوع: أساليب المشاركة 

O a‏ ات والتسازية» الق غير 
الحاملة 

الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على : 

التعرف على بعض أساليب التدريب بالمشاركة وإجراء تطبيقات عليها. 

1 . مجموعة المنافشة : 


هذا الأسلوب تم تحويره من أسلوب العصف الذهني وهو يهدف إلى توليد 
نقاشات تقود إلى أفكار جديدة وحلول على أساس نقاشات مجموعات 


عماج مامه 


صغيرة. مجموعات ال مناقشة تضم 2 العادة (5 - 6) أشخاص وقد يطلب من 


96 


بكوم عرص ت عا على ن 


هوخ جو 


مميزات مجموعات المنافشه : 


مستوى عالي من المشاركة. 

تفاش فرك عن الأهن افو الأمكاو. 

ابتكاري. 

يعطي الآفراد فرصة لقول أشياء دون مواجهة كل المجموعة. 
محددات المنافشة : 

اا ا اق مدني 

ف ل يكوق الكفاهل هيدا دقل الججوعة: 


يحتاج إلى مهارات عالية من المدرب. 
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2. الدراما الاجتماعية: 
الدراما الاجتماعية هي أحد الأساليب ذات الأهمية الكبيرة ب2 التدريب 


والإقواك ا 


تحديد الهدف. 

سداد a‏ رق | لان فوا لقا A‏ 
إضافة بعض اللمسات الفنية اللازمة. 

إجراء عروض تجريبية (بروفات) لإتقان الآداء والتأكد من وضوح 
الفكرة وملاءمة المعالجة. 

قد يكون من الأفضل توزيع قائمة ضبط للمشاهدة. 

لخر اعرد الدراسى عزف الود اترو وغ الو الطارية: 

المناقشة بعد نهاية انكل 

مميزات الدراما الاجتماعية: 

عرض حي مباشر آمام المتدربين. 

التشويق والإثارة. 

طلا درن د اة ات ها كو سارت 

E 

محددات الدراما الاجتماعية: 
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نظ سيار اح خا ع ف ال : 

کی ا مدي كفاط ی کاو ا تفاط و 

3. الألعاب والتمارين: 

اللات واخ مالاا دات الشات اا :2 القدريب حدق أ خلا 
تختلف عن كل الأساليب الأخرى من حيث أنها لا تتطلب الكنير من الموارد» 
إضافة إن كى زو ايداع فكرة من خلال اللفية ا3 اسرب عضن 
الْعناضَينالباعة رای خت مراهاتها: 

يجب آن لا تستخدم الألعاب فقط للمرح وملء كر اغات 

لزيادة المصداقية: يحتاج المدرب للإعدإالجيد من حيث: 

ال ات والكا نياك الطلوية: 

ما هي المشكلات التي يحتمل حدوثها. 

ما هو مقدار الزمن المطلوب. 

الإعداد لآلعاب وتمارين جديدة يجب أن يؤخذ من: 

التجرب اش رة. 

الإطلاع. 

اة فا ر 

وضوح إطار اللعبة آو التمرين: 

داف اللعية او التمرية: 


الخطوات الاجرائية: 
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الآدوار. 
الا كه ى اله ا اا ل ل و حلفقيا إلا ا 


إعطاء قدر كافي من الوقت بعد اللعبة لمناقشة النتائج. 


مميزات الألعاب والتمارين: 

المناقشة تساعد على خلق الواقعية والاهتمام من قبل المتدربين. 
سهولة توصيل المفهوم أو المهارة من خلال اللعبة. 

قوة الاسترجاع والتذكر. 

أسلوب تدريبي ترفيهي غير ممل. 
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ا اعا مم ادات 

محددات الألعاب والتمارين : 

شخ نلف ی ت و ره کی کو واف 

تكم آل من قبل المدرب على الغملية: 

عامل اف قد يفال من الق کر على ایت القد رين 

سكن الال هيا هت انها اتا شفط 

الألعاب والتمارين المعقدة فد تؤدي إلى اليس واررديطة قد تكون 
مضجرة وغير مفيدة. 

4. القصة غير الكاملة : 

نقوم بسرد قصة غير مكتملة ونترك المتدربين يتصورون الحل» وهي من 
الأساليب المحببة 4# التدريب» وترسخ المفاهيم والآفكار بشكل قوي 2 
أذهان المتدرب وتقوى وملك ة#لوككار والخيال لديه» إلا آنها تتطلب إعداداً 
جيداً وإلا صار هناك لبس وعدم فهم للمغزى الحقيقي منها. 
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مميزات القصة غبر الكاملة : 

استنتاج الحلول من قبل المتدرب. 

اكتشاف القدرات. 

توضيح تعدد الأفكار. 

الحصول على العديد من البدائل. 

الشروط الواجب توفرها في أسلوب القصة غبر الكاملة : 
أن تكون قصيرة وتحمل فكرة واحدة. 

أن تكون هادفة وواضحة. 

أن تكون نابعة من البيئة المحلية ووافعية. 

أن تراعي تقاليد وثقافات المجتع الملكلي. 

أن تناسب قطاع كبير من الفئات المستهدفة. 

أن تحتوي على عنصر التشويق والإثارة. 

أساليب التدريب 

الموضوع: الأنشطة خارج قاعة التدريب 
الككظايفات+ المشروعات+ الزيارات الميدانية 
الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على: 


التعرف على الأنشطة خارج قاعة التدريب. 
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1. التكليفات: 

هي النموذج الأكثر شيوعاً من الأنشطة خارج قاعة التدريب وتستخدم 
التكليفات لتحفيق الآني : 

نمزوق ال الخردق: 

لإثراء وتمديد التعلم إلى خارج إطار قاعة التدريب. 

وقد تأخذ التكليفات آياً من الأشكال التالية: (القراء:#والكتاية - 
التمارين). 


تسيصين الأداء المهار و دی ارت 

تعزيز التعلم الفردي. 

تتيح زمناً إضافياً التي ي» 

لا تتطلب الكثير من التحضير من قبل المدرب. 

يمكن أن تعمل كتعزيز معنوي. 

2. المشروع: 

يضم المشروع كل الفوائد الصغيرة التي تحققها التكليفات وذلك بتوفير 
فرصة للمتدرب لبذل مجهول تدريبي بطول البرنامج التدريبي. 

هناك آربع مجموعات رئيسة من المشروعات: 

المشروهات البحنية. 


مشروعات استعراض المعارف والوتائق. 
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محرت اللو مات 

تصميم المشروعات. 

مميزات المشروعات: 

الوك عا أذاء الل نوانيطة لخديب 

يطور إحساس المتدرب بالمسئولية» التخطيط والمبادرة. 

الأفضل 2 اختواء عملية التعلم الذاتى. 

يوسع مدى التدريب ليشمل مجالات اهتمام المتدرب وخبراته. 

كن من الذزاسة لصيل للمو كيو هات وال كل 

يُمكن أن ينتج عنه حالات دراسية ناجحة. 

3. الرحلات/ الزيارات الميدانية: 

الرحلات/ الزيارات الميدانية تمكن المتدربين من رؤية أو تجربة بعض 
الأشياء التي تدريوا عليهى2 الدورات التدريبية» لتحقيق الفاعلية والنجاح فإن 


الزيارات الميدانية التي نرغب 24 تضمينها 2 البرنامج التدريبي يجب أن 
يكون هدفها از حا ا وهذا يتطلب ا 


توضيح الأهداف وإبلاغها للمشاركين بشكل مسبق. 
وضع خطة للزيارة بشكل فاعل. 
توفير قدر مناسب من الفرص للمناقشة والحوار أثناء ويعد الزيارة. 


AST OSE E ق‎ a ف انكف سن‎ 
مكاي‎ AEE Ea E ES ESE 
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الزيارات: 

الغرض الآساسي منها إعطاء المتدربين الفرصة للمشاهدة» وعلى الرغم 
من طبيعتها السلبية؛ فإنها تساعد على رؤية الأن#كلاحهلى الطبيعة و بيتتها 
الحقيقية» وتأخذ الزيارات الأشكال التالية: 

الاجتماعات (اجتماعات 2 المناطق - مجموعات منافشة). 

الجولات الدراسية : 

يمكر( تحكل الزيارات الميدانية إلى خبرة تعليمية نشطة وذلك بأن 
إجراء تطبيق عملي لأساليب المسح عند تنفيد دورة تدريبية 2 أساليب البحث. 
و كلا النوعين من الزيارات الميدانية يتطلب الأمر إعداداً جيداً من المدرب 
للزيارة من حيث: 

اختيار الموقع المناسب للزيارة. 

توفير مواد تحتوي معلومات أولية عن الموقع المزمع زيارته. 
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توفير مواد تحتوي توجيهات خاصة بالزيارة. 
التجهيزات الإدارية اللازمة. 
نالفل اف الفا سل هم القدزيين قبل فد الزيارة 


آن يعقب الزيارة مباشرة مناقشة حول نتائجها. 


مميزات الزيارات: 

الشاهدة والناء. #يحتر إهناها ومعدل التذكر يكوق غانيا. 

لف انكر ا ا 

التوسع ب عملية التعلم إلى خارج قاعة التدريب. 

محددات الزيارات: 

مبداً الترفيه قد يسيطر على المتدربين ويفقد الزيارة قيمتها التدريبية. 
الوقن شد يكين هوقا كاضا بف النوراف اة 


الإعداد المسبق يتطلب الكثير من الجهد. 
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سبي 


( > "” م2 > vtemat‏ روء ا 


التخطيط الإداري والمكتبي. 
تنظيم التدريب 

تخطيط وتنظيم التدريب 

أولاً: التخطيط الإداري والمكتبي للتدريب 

ا موضوع: التخطيط الإداري والمكتبي 

الهدف: أن يكون المتدرب بنهاية البرنامج قادراً على : 


107 


ر ی وای كول لر ورا 
٠‏ الإلمام بكيفية تنظيم التدريب (قبل» أثناء وبعد). 
٠‏ التعرف على الأشكال الشائعة للجلوس 2 التدريب. 
بالدورة التدريبية وتنظيمها فيما عدا التدريب نفسه ولا يستطيع أن 
يشاهده المشاركون أو يدخل 4 محتوى التدريب. 
أهمية التخطيط الإداري والمكتبي للتدريب: 


التخطيط الإداري والمكتبي هام لكل الجهات المعنية بالتدريب وذلك على النحو 


ET BA AE 
التنسيق بين المدريين # المواعيد والاجتماعات.‎ ٠ه‎ 
تجهيز وترتيب الأدبيات.‎ ٠ 
تجهيز الآدوات والمعينات التدريبية.‎ ه٠‎ 
O O #وا‎ 
للمتدرب:‎ 
الال ف نو هال دهواك ا حون وي ام او‎ 


ه٠‏ معرفة مواعيد وصول المتدربين. 
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٠‏ حل آي مشاكل تواجه المتدربين عند إقامتهم. 

٠‏ ترتيب آي رحلات ميدانية أو ترفيهية. 

ه تسجيل قائمة بأسماء وعناوين المتدربين. 

للجهة المنظمة للتدريب: 

٠‏ حفظ أسماء وعناوين المشاركين بملف لوضعها على قائمة المراسلات 
٠‏ حفظ ملف تدربي كامل يمكن الرجوع إليه عند الحاجة. 

ه٠‏ توثيق الدورة التدريبية. 

الجهة الممولة للتدريب: 

٠‏ حفظ المراسلات التي تتم بين الجهة المنفذة للتدريب والجهة الممولة له. 


ل الحصول على عروضص أسعار لتحلفة إقامة الدورة من أكثر من 


٠‏ تسجيل الموضوعات اليومية وإرسال نسخة للجهة الممولة مع الميزانية. 


٠.‏ إرسال ملف الدورة وتقاريرها للجهة الممولة. 
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تحديد الاحتياجات الإدارية والمكتبية للتدريب: 
لكل مرحلة احتياجات إدارية ومكتبية مختلفة وحتى يستطيع منسق 
برنامج التدريب أن يتذدكر كل هذه الاحتياجات وترتيب تنفيذها يفضل أن 


الاحتياجات الإدارية 
والمكتبية للتدر یت 


ولعدم إغفال أي شيء يفضل تسجيل المهمة ومن سيقوم بتنفيذها ومتى سينتهي 
منها كما في الجدول التالى : 


الاحتياجات التدريبية قبل بدء التدريب: 
أ) فترة الإعداد مع الجهة الممولة: 
إرسال مقترح المشروع . 
معرفة لخدن ل : 
استلام عقد التنفيذ والتمويل للدورة. 
التنسيق مع الجهة الممولة على مكان وموعد التنفيذ. 
ب ) فترة الإعداد للدورة التدريبية : 
إرسال خطابات المشتركين. 
الاتصال بالمشتركين والتأكد من حضورهم. 
الاتصال بالأماكن المقترح تنفيذ الدورة بها والحصول على عروض 
وأسعار وزياذة الأماكهة: ##نتيار أنسيها. 
الاتصال بالمدربين والتنسيق بينهم وإعطائهم جدول الدورة. 
استلام خطة كل جلسة تدريبية من كل مدرب. 
استلام الأدبيات الخاصة بكل مدرب وتسليمها للبضاعة والتصوير. 
تيوك الأدننات ها لاخدا اروت 
تعهية E‏ ا ونيم ااا ل 
شراء وتجهيز ملفات التدريب الخاصة بكل متدرب والآدوات المكتبية 
التي سيحتاجها. 
توفير وسيلة نقل لكل الاحتياجات التدريبية لمكان الدورة. 
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ه توفيروسيلة نقل لكل المتدربين المغتربين لمكان الدورة. 

٠‏ تجهيز مبلغ من المال للصرف منه أثناء فترة الإعداد (نثريات الدورة). 
الاحتياجات التدريبية أثناء التدريب: 

٠‏ تسكين المتدربين من خارج منطقة التدريب وتوفير الراحة لبم. 

ه٠‏ مراجعة تنظيم القاعة بما يتناسب مع خطط الجلسات. 

٠‏ ترتيب الأدبيات بالقاعة لكل جلسة بما يتناسب مع خطط الجلستات. 

٠‏ توفيروسائل ومعينات التدريب المطلوبة. 

٠‏ الاحتفاظ بنسخة من كل أدبية يتم توزيعها لتكوين ملف تدريبي 
كا 

٠‏ استلام تلخيص وتقييم كل يوم تدريبي وطباعته وتصويره لتوزيعه على 
اكىن 

ه٠‏ التخطيط لأي زيارات ميدانية أو ترفيهية. 

٠ه‏ تسجيل المصروفات اليومية. 

٠‏ التحضير لليوم التدريبي التالي. 

٠‏ تجهيز وطباعة الشهادات. 

الاحتياجات التدريبية بعد التدريب: 

٠‏ يتوزع أسماء المتدربين والمدريين وعناوينهم لزيادة التعارف والتنسيق 
والتعاون فيما بينهم مستقبلا. 

اال الكو و ی اكد ر 

٠‏ دفع تكاليف التدريب. 
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ثانياً: تنظيم التدريب 
إن الشكل الذي يبدا به التدريب يحدد النمط الذي سيسير عليه فمن 
خلال البرنامج الأولى يُكون الأفراد الذين لا يعرفون بعضهم الانطباع الأولي 
سواء كان سلبياً أو إيجابياً» سيكونون حساسين لبعض الموضوعات مثل 
المكانء المدرب» مواد التدريب» عملية التدريب المتوقعة. عدم إعطاء الاهتمام 
الكا لبذه المرحلة من التدريب قد يؤدّي إلى ارتفاع التوتر والقلق والانطباع 
الخاطئ ومن ثم يشجع على الانسحاب المبكر من الدورة التدريبية. 


وبالمثل» فإن الطريقة التي يمكن بها تذك زو نسب الدورة التدريبية 
غل الظطريفة ال تكتهم ها الاو احير لقره الأشيوا و«البرفامت 
الأخيرة تفط الانطباع الأخير للنشارك حرق ههن التدريبية إما أن قوكد أو 
تبدل شعورهم تجاه الدورة التدريبية. لذلك فإن اختتام الدورة التدريبية يتطلب 
قور کور من لقعا شانه ی اا الكدويية آنه ا 
بشكل كبير + الفاعلية الكلية للدورة التدريبية. لكن حتى وإن تم 
التخطيط والتنفيذ للبداية والنهاية بشكل مناسب» فإنه من الملمكن» 4# آي 
a ja‏ نف الاتحان SAS Yea ya LEE‏ 
فان القدرة #لى اة هذ الاتحرافاك لا هن الدريحة من الأهفية نف إذارة 
التدر ك 

نستعرض هنا عملية تنظيم التدريب في مراحله الثلاث (بداية, أثناء, وبعد 
التدريب ): 

في بداية التدريب: 

يبدأ المشاركون الدورة التدريبية بالعديد من الأسئلة 2 آذهانهم» بعض 


هذه الأسئلة هى متطلبات عملية حول كيفية تنظيم وإدارة التدريب (طول 
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كل جسة كات الراحة. جدول: الأفقطة؛ ية اندو الأفقارات 
الأخرى تتفاوت ما بين من هم المدربون» والقلق من عدم معرفة الآخرين؛ 
الشعور بالووحدة» شقان ال ان اله 

الأمور العملية والإجرائية يمكن التعامل معها بشكل مباشرء 21 
مفرفة أسياب قلق تدرب والتغامل ضهها بالكل المتاسب تاب اودر 
الثقة بالنفس وبعد النظر من جانب المدرب. على كل فإن بداب تهاب 
ابكتر عن محرو ن اراج وات ك فيه 


تلميحات مفيدة: 
عرف المشاركين ببعضهم البعض. 


قدم الدورة التدريبية (نيذة مختصرة عن الأهداف وطريقة التدريب). 


اشرح الإجراءات الإدارية (وضح الجدول الكلى والزمنى للدورة» فترات 
الراحة» التجهيزات»#القاعاك والأماكن المختلفة» الحمامات وأماكن 
الصلاة). 


لا بد أن“يتشئعر المشارك بالارتياح ب2 البرنامج الافتتاحية. 
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أثناء التدريب: 


هناك بعض المشكلات التي تظهر أثناء التدريب» فمهما كانت خبرة 
المدرب» لا بد من حدوث بعض الأشياء التي تجعل الدورة لا تسير كما هو 
مخطط لبا. إذ إنه ‏ بعض اللحظات لا بد أن يعتري المشاركون نوع من عدم 
الرضا من اتقاعة أو اكلل وعدي اليغية. مما يولك إحساها بان ىء 
مفقود لكنه غير معروف بعد ما هو؟ تحديد هذه اللحظات هي الخطوة الأولى 
واختيار الطريقة الأنسب لمعالجتها هي الخطوة الثانية. 


معالجة الانخفاضات: 
الانخفاضات قد تحدث 4# أي لحظة لأ سبب من الأسباب» قد تحدث 


أا كان السب قان ذه الأتحفا هات ار هاه 
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الشعور بالا نخفاض من قبل المتدرب: 
عدم الفائدة أو قد يخرجون من الإطار ويبدءون بالسرحان عبر النافذة. 

الشعور بالا نخفاض من قبل المدرب : 
وعدم الرضا. يتحول الانخفاض إلى عائق للتعلم إذا تم تجاهله بواسطة 
لذلك فمن الأفضل معالجة هذه الانخفاضات بأسرع ما يمكن. هناك لا بد 
من التذكين يان حدوت :هذه الأتحناضات" السرم بای خال: قرا من 
المتدرب» لكن المهارة الحقيقية للمدرب هي التعرف على وجود هذه 
الانخفاضات والقيام بعمل إيجابي تير 


ماذا تفعل تجاه الانخفاضات: 

تجاهلها : قد يؤدي هذا إلى ذهابها أو اختفاتها وذ كلا الحالتين أنت 

تتعرف على اللادكلة ولم تحلها. 

إنهاء البرنامج مبكراً لفترة الراحة أو الغذاء: هذا قد يكون فعلاً إذا كان 
#ودربون حفط تون من الل المتؤاصل أو أن اتك اي ١‏ حك عدر 
#ويحة: اكك لا تنتطيع التاكد عن ماهية اللشكله تذلك يطل احتمال 
حدوثها مرة أخرى قائما. 

أعط المتدربين تمرينا ما للقيام به: هذا يعطيك فرصة لمتابعة عملية التعلم. 
لكن إذا لم يقم المشاركون بأداء العمل بالمستوى المطلوب2» لن يكون 
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اماك محرفة سني ا فاق إن أن الها احيانا كارن 
EEN aa‏ هما E‏ 

انتقل إلى نشاط آخر مختلف نماماً: إذا كان سبب الانخفاض هو اختلاط 
الأمناى هدح لقو على اله فان هذ لآم مات اة ران نيه 
اللعبة أو التغيير من العمل ب4 مجموعات كبيرة إلى مجموعات صغيرة قد 
يؤدي إلى الشعور بالراحة. 

بادر بمراجعة محتوى التدريب: من الآفضل عند إجراء ذلك منح 
المشاركين فرصة للتعبير عن مشاعرهم وأفكارهم حول التدريب» محاسن 
الشيء هذا اليوم وعندي إحساس بان بعضنا غير سعيد بعضص الشيء 2 هذه 
ا ا م ارت لسن کف عامل 
الأحكاء بل إن بكرن الق االاحطات:الحرحة ايض . 

عند اختثام التدريب: 


البرنامج الختامية تعطي فرصة لإنهاء التدريب» إذا لم يتم إنهاء الدورة 
التدريبية بالشكل المناسب فإن المتدربين سيغادرون الدورة بإحساس غير مريح 
كان التدريب لم يكتمل» إنهاء التدريب قد يأخذ واحد أو أكثر من هذه 
شكال . 


أ) نشاط ختامي: يتم التفكير 2 قناع یك المشاركين من تطبيق 
المعارف والمهارات التي تعلموها خلال الدورة التدريبية. 
ب) تقييم نهاني: يتم تقييم الدورة بناء على توقعات المشاركين وأهداف 
الدورة» إذا تم التقييم بلا فلابد أن تتم مناقشة النتائج. 
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ج ) تقييم الدورة: البدف من تقييم الدورة هو تقييم ردود فعل المشارحكين 
تجاه الدورة التدريبية. وهو أمر هام لمعالجة الأخطاء وتحسين الآداء n‏ 


بينة التدريب: 

1. تجهيزات قاعة التدريب: 

لا يبدو تجهيز قاعة التدريب موضوعاً ذو أهمية بالغة 2 مبدا الأمرء 
ولعظم المدربين» خاصة الذين يعملون 2 الدورات التدريبية القصيرة 
والمكثفة» حيث تكون البيئة الطبيعية لمكان التدريب إمّا غير معروفة أو 
أحد المعوقات المؤأكدة. 


وعادة ما يكون الانشغال بتجهيز مواد التدريب وهو الآمر الذي يحتل 
قمة اهتمامات المدرب دون أي اعتبار لتهيئة المكان الذي سيتم فيه تقديم هده 
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الاعضام هذا لكين کن جاح ار إلى نكن كير درن قرا 
المناسبة بغض النظر عن مواد التدريب المستخدمة. 


2. أهم الاعتبارات في نجهيز واختيارمكان التدريب: 

علاقة المتدربين ببعضهم البعض وبالمدرب (شكل الجلوسء المسافات»› 
اتصال النظر). 

الجو العام (المساحة» النظام» التهوية» البدوء). 

الأجهزة والمعدات (الإضاءة» المعينات التدريبية»› المراوح» محيفات البواء 

3. العوامل التي توضع في الاعتبار عن اختيار وتجهيز قاعة التدريب: 
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المظهن العام المريح: 

الو 

الرؤية. 

السماع. 

مواقع الحمامات. 

سلال المهملات/ طفايات السجائر. 

4. أشياء يجب مراعاتها في تجهيز واختيار مكان التدريب: 

تجنب الديكور الصارخ الذي يؤثر على تركيز المتدرب. 

المعدات كالسبورات الورقية يجب أن تكون متحركة أو بالإمكان 
تفطيتها عندما لا تكون فين الا > كم 

يجب أن تكون شكل البرنامج يتيح أكبر قدر من اتصال النظر بين 
الشاركين ورؤية ح نوسي ا رة دة 

نحت أن تكون اة ال وذو الآخات الو الى عط القند 
الكاخ من فة + التشكيل وتوضر الفراغات. 

لا بد من وجود ملحقات كغرفة للراحة أو لتخزين مواد التدريب. 

مواصفات المقاعد تشمل الارتفاع» زاوية الميل» راحة الأيدي» الشركة 
دون إزعاج» ونوع التجليد المناسب. 


الكووية E‏ جحت نتم کا كنات كين هده 
ودر رة يجب أن يتم ب أكبر 
ممكن من الناس داخل القاعة. 
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أجهزة العرض والتلفزيونات يجب أن تتتاسب مع حجم الغرفة مع وجود 
آلية للتحكم بك الإضاءة. 

END‏ كالسا ماك لاض منوان النورة معنن الكل يسن أن 
يتم توفيرها. 

مستؤئ الضوضاء يجب أن .يكون محدداً ويمكن التحكم :فيد 

5. شكل جلوس المتدربين: 

ترتيبات الجلوس ذات أهمية كبيرة 4 التدريب حيث أن شكل وضع 
الأثاث بالقاعة يعطي المتدربين إشارة مبكرة حول طبيعة الدورة التدريبية 
ويؤثر على توفعاتهم لبا. وبشكل عام فإن ترتيبات الجلوس تعتمد على: 

تنكل و اة فاع الشدريت. 

عدد المشاركين. 

نوع الأنشطة التدريبية المقدمة. 

طبيعة التدريب ودور المدرب فيه. 

تنظيم شكل جلوس المتدربين 

ماهي آهمية شكل جلوس المتدربين 4 عملية التدريب؟ 

ل الکو له غتلاقة مظطرنقة / انوت نقذ ر 

شكل الجلوس له علاقة بالإمكانات المتوفرة (المساحة/ عدد المقاعد/ 
الطاولات). 

شكل الجلوس له علاقة بالاتصال والتواصل بين المشاركين. 


شكل الجلوس له علاقة بثقافة وعادات المجتمع (ذكور وإناث). 
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شكل الجلوس له علاقة بقدرة المدرب على إدارة التدريب. 
تنكل جارس له عاو يعدى اا ركن 

الأشكال الشائعة للجلوس في التدريب 

1 -شكلالمجموعات الصغيرة: 


يسمح بتفاعل جید بين أعضاء المجموعة الصغيرة فقط ويحرم أعضاء 
المجموعة الواحدة من الاتصال والتواصل مع المجموعات الأخرى ويحتاج 


2 -الشكل نصف الحلقي : 


يسمح للمدرب بالاتصال مع من يريد ولكن فرص الاتصال بين المدربين 
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3 -الشكل البيضاوي: 


لا يوفر الحد المطلوب من الاتصال الفعال بين المتدربين فالبعض ينعم 
باتصال جيد مع البعض ويحرم البعض الآخر من ذلك. 


4 - شكل حرف نا : 

شاكع جدا وقرص الاتسال هه لست ك حة حفط ين 
مشار ڪين وتے تضمعمىف بين آخرين ويد يتطلب اة كافية ڪضمان لسهولة 
الحركة؛ ونلقلتب عل هذه ا او ال انارت 


1 
5 -شكلالمريع: 
تال ضعيف نوعاً ما من حيث الفاعلية ويكون قوياً بين المدرب 
والمتدرب الذي يليه ج الاتجاهين ولكنه ضعيف بين المتدربين المتقابلين خاصة 
لها كانت المسافة خييرة. ه© واه 


OOOO 
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6 -الشكل الدائري: 


من أقوى الأشكال فاعلية 2 الاتصال على مستوى المجموعة التدريبية 
ويستخدم يشڪل واسع 2 التدريب بالمشاركة. 


7 -الشكل المصفوف: 


من الأشكال التقليدية التي تستخدم 2 البرامج التدريبية المرتكزة على 
تقديم المعلومات كالمحاضرات. 


8 - الشكل الموازي: 
يستخدم على نطاق المجموعات الصغيرة والاتصال فيه ضعيف بين 


المتدريين وقوي مع المدرب. 


9 - شكلالمدرج: 


شڪل شائع مح الجماعات المتوسطة والكبيرة العدد ولا تسمح باتصال 


فعال بين المتدربين. 


10 -الجلوس الحر: 


الاتصال ضعيف بين المتدربين ويستخدم 4# المهمات الفردية والتي تستلزم 
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1 -شكل عظم السمكة : 


الاتصال قوي بين آفراد المجموعة الواحدة وجيد نسبياً بين المجموعات 


Em 


o 
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قائمة المراجع 
بالإضافة إلى كتب يمكن الاطلاع عليها 


0 طريقة لتحفيز نفسك 

0 فكرة للحصول على السعادة الحقيقية/ د.صلاح الراشد /مركز الراشد 

0 سر بسيط من اسرار السعداء .. ديفيد بيفن 

0 قاعدة 2 استثمار الاخطاء 

5 قصة نجاح 

0 مهارة ذهنية - روبير هوفمان - 

5 طريقة للنجاح /أنتوني روبنز - مترجم - الدار الدولية للاستثمارات الثقافية / مكتبة جرير 
-العبيكان 

http://www.ebf.org.eg 

www.ngoce.org 


الأب الغني والب الفقير لروبرت تي.كيوساكي ؛ كاملا 

الابتزاز العاطفي / سوزان فورو ارد 

أبو شيخة » نادر أحمد» "إدارة الموارد البشرية'» دار صفاء للنشرء والتوزيع» عمان» ط1. 
احمد» علي العبيد» " التنظيم والأساليب آم التطوير التتظيمي "» مجلة الإدارة العامة الرياض» العدد 
9 1983. 

إدارة الأولويات الأهم أولا / د.ستيفن كو / مكتبة جرير 

إدارة الغضب » لجيل لندنفيلد 

إدارة الوقت بين التراث و المعاصرة 

إدارة تغيير الأفراد والأداء كيف؟ دوجلاس سميث. 

ادارت الوقت ابراهيم الفقي 

إداريات - مقال منشور ك الموقع - باب إدارة وإقتصاد. 

إذا كنت مديرًا ناجحًا كيف تكون أكثر نجاحا؟ ميشيل أرمسترونج. 

أساليب العصف الذهني حسين محمد حسنين - دار مجدلاوي 

استاهل امتياز/ د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

استخدم ذاكرتك 

استراتيجيات الحياة / د فيليب سي .ماكجرو 

استشعر الخوف وقم بالعمل بطريقة ما / سوزان جيفرز 

أستطيع ان افعل اي شيء لو اني اعرف ما هو باربارا شير 

استيفظ وعيش 
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أسئلة تصل بك إلى البدف / أندرو فينالسون / مكتبة جرير 

إصلاح الفوضى فى عملك مايك نلسن كيف تحول الفوضى إلى نجاح 

اضغط الزر وانطلق» روبين سبكيولاند. 

آفاق بلا حدود / د. محمد التكريتي / مكتبة جرير - العبيكان 

افضل سنة ب2 عمرك الآن / جيني اس.ديتزلر ١‏ 

اكتشف القائد الذي بداخلك / ديل كارنجي 

أنت وقواك الخفية 

أيقظ قواك الخفية ( لأنتوني روبينز ) 

أيقظ قواك الخفية / أنتوني روبنز - مترجم / مكتبة جرير - العبيكان 
ايقظ قواك الخفية انتوني روبنز 

بامكانك قراءة لغة الوجوه 

البرمجة السلبية والإيجابية للذات 

البرمجة اللغوية العصبية و فن الاتصال اللا محدود -د. ابراهيم الفقي 

البرمجة اللغوية العصبية. / للأستاذ الكبير ناصر محمد العبيد 

البرمجة اللغوية العصبيه ب2 21 يوماً > ل هاري ألدر و بيريل هيذر 

البرمجه اللغوية العصبية 

بناء العقل / ريتشارد ليفينتون / مكتبة جرير 

بوصلة الشخصية .. أسلوب جديد لفهم الناس 

تدريب العقل ( كيف تنمي قدراتك العقلية ) / د. هاري الدير / مترجم / مكتبة الشقري 
التربية الإيجابية من خلال إشباع الحاجات النفسية للطفل -د.مصطفي أبو سعد 
التسامح اعظم علاج على الإظلاق / تقديم / نيل دونالد والش 

التسامح أفضل علاج على الإطلاق / مكتبة جرير 

التسامح جيرالد ج. جامبولسكي 

تطوير المنظمات»› أحمد ماهر. 

تعلم أن تسترخي / سي ووكر / مكتبة العبيكان 

تعليم التفكير مفاهيم وتطبيقات/فتحي عبدالرحمن جروان/إصدار دار الفكر 
التعليم السريع 

التغيير... أدوات تحويل الأفكار إلى نتائج» دانا جاينس روبنسون وجيمس روبنسون. 
تقدم وأبق # المقدمة ديانا بوهر -ترجمة موسى يونس 

تلخيص العادات السبع للناس الأكثر فاعلية 

الثقة بالنفس 

جاذبيتك سر نجاحك» وفيه كثير اشياء مفيده ويعلم فن الكلام والاصغاء والتصرف مع الاخرين من 
مكتبة العبيكان 
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جدد حياتك ل الغزالي 
جراحة ذاتية لعقلك توم موناهان افتح عقلك من أجل تفكير أكثر إبداعا 

الجواب الكا لمن سأل عن الدواء الشال... هو لإبن قيم الجوزية 

حب القراءة 99طريقة لجعل الأطفال يحبون القراءة ترجمه ابراهيم الغمري 

حبات المعرفة / محمد التكريتي 

حتى لا تكون كلا .. طريقك إلى التفوق والنجاح 

حتي تكون اسعد الناس عائض القرني 

حسن إبراهيم بلوط » إدارة الموارد البشرية من منظور استراتيجي» بيروت(لبنان) دار النهضة العربية 
2002 

الحقيقة الخفية لأمراض العصر 

حكايات كفاح 

حلول / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

حمود» خضير كاظم» ' إدارة الجودة الشاملة '» عمان» دار السيرة للنشر والتوزيع والطباعة» 2000. 
حياة بلا توتر 

الحياة تخطيط / د.ريك تشنر - د. ريك برينكمان / مكتبة جرير 

حياتك من الفشل إلى النجاح 

خطة العاطفة ريتشارد تشانج 

خطة العمل من: http://saaid.net‏ 

الخطوات الذكية /سام سوسمان / المؤتمن للنشر/مكتبة جرير - العبيكان 

خوارق اللاشعور أو أسرار الشخصية الناجحة 

د.روبرت إنتوني - الأسرار الكاملة للثقة التامة بالنفس 

د.سعيد بن عبيد بن نمشة» رسالة دكتوراة 2007 

د.عبد الباري إبراهيم درة» إدارة الموارد البشرية 4 القرن الحادي والعشرين» دار وائل 2007 (عمان) 
د.ياسين كاسب الخرشة ادارة مواردبشرية » دار المسيرة2007 (عمان) 


د.يوسف حجيم الطائي 04 إدارة الموارد البشرية نحو مدخل استراتيجي متڪامل› مؤسسة الوراق 


6 عمان) 

دراسة القوى الداخلية ب2 الذات الخير والشر لعبة الثنوية سلسلة الطريق إلى الحرية / ترجمة ريما علاء 
الدين 

دع القلق و ابدأ الحياة 


دع القلق و ابدا الحياة ل ديل كارنجي 

دليل إدارة الوقت الشامل جولي مورجنسترن 

الذاكرة السريعة / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

الذاكرة من العقل إلى الجزيئات / لاري . آر . سكواير - إيرك آر. كاندل 
الذحاء وقوة الإرادة 
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الرجال من المريخ و النساء من الزهرة للدكتور جون جراي / مكتبة جرير 

الرجال من المريخ والنساء من الزهره 

سبيلك إلى الشهرة والنجاح 

ستيفن كوي - إدارة الأولويات 

سحر العقل » مارتا هيات 

انر 

السلسلة السيكلوجية عرض وتلخيص : مجموعة من المختصين سلسلة من 12 جزء تقريبا .. 
سنان الموسوي» إدارة الموارد البشرية وتأتيرات العولمة عليها » عمان(الأردن) دار مجدلاوي 2004 
الشخصية المبدعة 

الشخصية المؤثرة 

شروق / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

الشفاء الذاتي / أندرو ويل / مكتبة جرير 

صائد الأفكار مارش فيشر كيف تصل إلى أعظم الأفكارء والأسرار الإبداعية 2 مجال 
العمل 

صناعة النجاح .. د. طارق سويدان 

ضاعف قدراتك على القراءة 

الطاقة البشرية والطريق الي القمة 

طاقتك الكامنة 

طاقتك الكامنة لسمير شيخاني 

طريقك الى قلوب الآخرين. .علا محجوووب 

العادات السبع ستيفن كو 

العادات السبع لأكثر الناس فعالية 

العادات السبع للناس ذوي الفعالية الفائقة /د.ستيفن كو /مكتبة جرير 

عالم الأرواح العجيب /السيد حسن الأبطحي 

العصامين الضغار 

علامتك الشخصية ديفيد ماكنالي وكارل سبيك 

علم الطاقات التسع إعداد د /يوسف البدر 

علم الفراسة والتشخيص / ليوسف البدر 

علم النفس ج حياتنا اليومية سمير شيخاني 

عيوب الشخصية يوسف الأقصري - دار اللطائف 

فقه الإدارة - الإمام الشيرازي الراحل ( ر ). 

فكر تصبح غنيا / فيليكس جاكبسون / مركز التعريب و البرمجة / مكتبة العبيكان - جرير 
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فلتضع لبنات مستقبلك براين ترايسي كيف تفهم المبادئ الإثني عشرة الحساسة حيال تحقيق نجاح 
بلا حدود 

هن لاط بالنايى تين مارتيتك 

فن التعامل مع الناس 

فن الحرب 

فوربس الشرق الأوسط 

الفوز بالسعادة 

قبعات التفكير الست 

قدرات غير محدودة /أنتوني روبنز - مترجم / مكتبة جرير - العبيكان 

القراءة الذكية - د.ساجد العبدلي 

القراءة السريعة 

القرار طريقك إلى المثالية 

القوانين الطبيعية العشرة لإدارة الوفت والتعامل مع الحياة بنجاح هيرام و. سميث 

قوة التحكم + الذات 

قوة التحكم ك الذات لإبراهيم الفقي 

قوة التحكم 2 الذات/ د إبرهيم الفقي 

قوة التركيز/ جاك كانفيلد /مارك فيكتوهانس /لس هوت /مترجم ايضا ضمن إصدارات مكتبة 
جرير 

قوة الحب و التسامح 

القوة الخفية / د. محمد التكريتي / دار المعارج 

قوة اللكلمة / دورثي لدز - تعريب دكتور عبد الرحمن توفيق / سلسلة إصدارات بميك / مكتبة 
جرير - العبيكان 

قوة عقلك الباطن 

قوة عقلك الباطن/ د جوزيف ميرت /مترجم من ضمن إصدارات مكتبة جرير . 

قوة عقلك الباطن» ل د. جوزيف ميرية 

كتاب شوربة دجاج للحياة ل جاك كانفيلد& مارك هانسن 

كتاب كيف تخطط لحياتك) /للدكتور صلاح الراشد» الكتاب يباع 4 فروع مركز الراشد 
البارادايم و التنمية البشرية / ناصر العبيد 

كتاب نداءات الاستيقاظ.. .. ل جوان لوندن هو عباره عن دفعة مشجعة للنهوض بعد الفشل.. 
كن ايجابيا تفاعل مع الحياة 

كيف تتخلص من القلق وتيدا حياتك - ديل كارينجي 

كيف تتخلص من المجهود البدني 
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كيف تجعل الناس تحبك 2 90 ثانية أو أقل/ نيكولاس بوثمان - مترجم / مكتبة جرير 
حيف تحدد أهدافك؟ 
حيف تحقوق النجاح وا لشخصية الجذابة 


كيف تخطط لحياتك ...للدكتور صلاح صالح الراشد 


كيف تدرس وتتفوق ؟ طلعت همام 

كيف تشجع نفسك علي خسارة الوزن 

كيف تصبح عبقريا اختبارات 

كيف تصبح نجما اجتماعيا_ د . ابراهيم الفقي 

كيف تضاعف ذكاءك » لسكوت وات 

كيف تضاعف قدراتك الذهنيتهوجين ستاي 

كيف تضاعف قدراتك الذهنية؟ جين ماري ستاين 

كيف تقدم نفسك كمحترف 

كيف تقول لا دون أن تشعر بالذنب / باتي برايتمان -كوني هاتش / مكتبة جرير 
كيف تقوى ذاكرتك 

كيف تكتب افضل التقارير و المراسلات 

كيف تكون قائدا ناجحا ومبدعا » ديل كارنيجي 

كيف تنجح فى الثانوية العامة 

لا تحزن للدكتور عائض القرني 

لا تكن لطيفا أكثر من اللازم 

لا تكن لطيفا أكثر من اللازم / ديوك روبنسون / مكتبة جرير 
لا تهتم بصغائر الامور فكل الامور صغائر" 

ليليان جلاس - أعرف ما تفكر فيه 

ما وراء العقل احمد محمد عيسوى 

ماكة سن شيط من ازاز السعزاء ديفن رفن مكتيب العييكان 
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مائه طريقه لتحفيز نفسك» كيف تكون الشخص الذي تريد للكاتب ستيف تشاندلر 
مباديء الإبداع للدڪتور طارق السويدان...والدكتور محمد العدلوني... 

مبدأ 80 /20 / ريتشارد كوتش / مكتبة جرير 

المخ المعجزة / جين كاربر 

المدرب الفعّال / حسين محمد حسنين - دار مجدلاوي 

المفاتيح العشرة للنجاح / د .إبراهيم الفقي / مكتبة جرير - العبيكان 

المفاتيح العشره للنجاح 

مفاتيح الغضب / سيبل ايفانز 

مفتاح نجاحك 2# الحياة ..الحديث الجذاب دنيا زكريا الفقي 

مقال لأحمد بن عبد المحسن العساف 2: http://saaid.¬1©t‏ 

مقولات فى النجاح .. مقولة لكل يوم فى العام 

من الذي حرك قطعة الجين الخاصة بي لسبنسر جونسون 

من علم النفس القرآني د.عدنان الشريف 

منهجية التغيير 2 المنظمات» د. طارق السويدان. 

المؤتمر السنوي الأول... استراتيجيات التغيير وتطوير المنظمات» سعيد ياسين عامر. 
النجاح الحقيقى .. كين شيلتون 

نصائح من صديق 

يمكنك ان تفعلها بول حنا 
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